ESTADO DA BAHIA

CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE
“Casa de Zenildo Tourinho”

LEI N°© 1.200/1991

DISPOE SOBRE A REORGANIZAGCAO
DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE — ESTADO DA BAHIA, faz saber que nos
termos da Lei Orgéanica do Municipio de Jequié, Artigo 50, paragrafo 7°, promulga
a seguinte Lei:

CAPITULO I
Da estrutura do Quadro Permanente

Art. 1° - O Plano da Classificagdo de Cargos da Prefeitura Municipal de
Jequié passa a obedecer a estrutura definida nesta Lei.

Art. 2° - Os cargos e as fungbes gratificadas constituem o Quadro
Permanente da Prefeitura e serdo estruturados e classificados de acordo com o
disposto nesta Lei.

Art. 3° - A organizagdo do Quadro de Pessoal da Prefeitura baseia-se
nos seguintes conceitos:

)} Funcionario - € a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comisséao;

1)} Cargo - € o conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades
cometidos ao funcionario, criado por lei, com denominagéo prépria, nimero
certo e vencimento especifico;

1) Classe - é o0 agrupamento de cargos de atribuicbes da mesma
natureza, de denominacéo idéntica, do mesmo nivel de vencimento e grau
de dificuldade e responsabilidade das atribuicfes;

IV) Carreira - € o0 conjunto de classes de atribuicdbes da mesma
natureza, escalonadas quanto ao grau de complexidade e responsabilidade,
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ao nivel de vencimento e que representam as perspectivas de
desenvolvimento funcional do servidor municipal;

V) Grupo ocupacional -é o conjunto de carreiras e classes isoladas,
reunidas segundo a correlacdo e afinidade entre atividades de cada uma, a
natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio
das respectivas atribuigdes;

VI) Funcéo gratificada - € a vantagem acesséria ao vencimento de um
funcionario, criada para atender a encargos que ndo constituam atribuicdes
préprias de cargos do Quadro Permanente da Prefeitura.

Art. 4° - Para efeito de provimento, os cargos classificam-se em cargos
de provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5° - Os cargos constantes do Anexo | desta Lei, ressalvados os
cargos de provimentos no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de
Jequié, serdo ocupados:

)} Pelo enquadramento dos atuais funcionarios efetivos, conforme as
disposicdes contidas no Capitulo X desta Lei;

1)) Por promocéao, tratando-se de cargos de classes de carreira;

1)  Por nomeacdo procedida de concurso publico.

Art. 6° - Os cargos em comissao serdo providos mediante livre escolha
do Prefeito Municipal, preferencialmente entre os servidores ocupantes de cargos
de carreira técnica ou profissional, nos casos e nas condi¢des previstas em Lei.

Paragrafo Unico -Os cargos de provimento em comissdo, ordenados por
simbolos, sdo os constantes do Anexo V desta Lei.

Art. 7° - Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos.

Paragrafo Unico -O decreto de provimento devera necessariamente
conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade do ato:
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)} O nome completo do funcionario;

1)} A denominacgéo do cargo vago e demais elementos de sua indicacéo;

1) O fundamento legal, bem como a indicacdo do Nivel de Vencimento do
Cargo;

IV) A indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com
outro cargo municipal, se for o caso.

Art. 8° - Nas nomeacbes para cargos publicos, cumprir-se-ao0 0s
requisitos minimos estabelecidos para cada classe no Anexo VI desta lei, sob pena
de ser o ato da nomeacéao considerado nulo de pleno direito.

Paragrafo Unico - A ndo obediéncia ao disposto neste artigo ndo
gerard obrigacdo de espécie alguma a Prefeitura, nem qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der posse.

Art. 9° - Os cargos que, apos o enquadramento, permanecerem vagos
ou vierem a vagar, bem como, os que forem criados sO poderdo ser providos na
forma prevista neste capitulo e no Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio.

Art. 10 - A admissdo de pessoal para o exercicio de atribuicdo dos
cargos integrantes do quadro de que trata o Anexo | desta lei sera autorizada
pelo Prefeito Municipal, mediante solicitacdo do Secretario Municipal de
Administracdo, desde que haja dotacdo or¢camentaria para atender as despesas.

§ 1° - Da proposta de realizagdo de concurso publico para admissédo
deverdo constar:

)} denominacao, nivel e vencimento de cargo;
1)} prazo desejavel para admissao;
1) atividade a que se destina o funcionario.

§ 2° - O 6rgédo competente verificara a existéncia de dotacdo orcamentaria
para fazer face as despesas decorrentes de admisséo solicitada, comunicando a
autoridade interessada, quando for, o caso, a insuficiéncia de recurso.
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§ 3° - Uma vez informada, a proposta de realizacdo de concurso publico
para admissao serd encaminhada ao Secretario Municipal de Administracdo que a
submetera a decisdo do Prefeito.

§ 4° - Apb6s a autorizacdo do Prefeito o concurso publico sera realizado
através da Secretaria Municipal de Administracdo, em coordenagdo com 0s 0rgaos
interessados.

CAPITULO 111
DA PROGRESSAO

Art. 11 -  Para efeito desta Lei, progressdo é a elevacdo do funcionario
efetivo a um padrdo imediatamente superior, dentro da mesma faixa de
vencimento do nivel a que pertence a classe.

Paragrafo Unico -Fica institucionalizado na Prefeitura o sistema de
progressao para seus funcionarios.

Art. 12 - A progressdo do funciondrio ocorrera por merecimento,
observadas as normas deste capitulo e as estabelecidas em regulamento a ser
baixado pelo Poder Executivo, as quais atribuirdo valores aos fatores de avaliacao
previstos no 8 1° do art. 13 desta Lei.

Art. 13 -  Para ter direito a progressédo, o funcionario devera contar o
intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio no padréo
de vencimento em que se encontre e, ainda, obter o grau de merecimento
estabelecido em regulamento.

§ 1° - A avaliacdo do merecimento do funcionario sera feita mediante a
afericdo de seu desempenho, pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional, onde
serdo considerados, entre outros, os seguintes fatores:

1) conhecimento e qualidade do trabalho;

1)) cursos e treinamentos diretamente relacionados com as
atribuicGes de seu cargo;

I1l)  exercicio de cargo ou fun¢do de direcédo e chefia;

IV)  participacdo em grupos de trabalho;

V) pontualidade;
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VI) assiduidade;
VII) elogios e puni¢des que tenha recebido;
VIII) tempo de servico na Prefeitura.

§ 2° - A avaliacdo de desempenho sera efetuada uma vez por ano, através
da Comissdo de desenvolvimento Funcional, observadas as normas estabelecidas
em regulamento, bem como os dados extraidos dos assentamentos funcionais.

§ 3° - O merecimento é adquirido durante o periodo de permanéncia do
funcionario em seu padrao.

8§ 4° - Ap6s a elevacdo de padrdo, sera reiniciada a contagem de
ocorréncias para efeito de nova apuragdo merecimento.

8§ 5° - As progressdes serdo realizadas no més de julho de cada ano,
devendo o funciondrio completar o intersticio minimo requerido até o ultimo dia
do més anterior.

8 6° - A pena de suspensao interrompe a contagem do intersticio previsto,
iniciando-se nova contagem na data subsequente a do término do cumprimento
da penalidade.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 14 -  Para efeito desta Lei, promocdo € a elevacdo do funcionério
efetivo a classe imediatamente superior, pelo critério de merecimento, observadas
as perspectivas estabelecidas no Anexo IV desta Lei.

8 1° -A promogao consistird na elevagdo do funcionario para outra classe
com padrdo de vencimentos superior ao do cargo que ocupava anteriormente.

§ 2° - A promocé&o do funcionario que chegar ao ultimo padrdo de sua faixa
de vencimentos dar-se-4 para o padrao cujo vencimento seja imediatamente
superior, dentro da faixa correspondente a nova classe que ocupara.
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Art. 15- A promocao sera feita mediante sele¢cdo competitiva em que
apure a capacidade funcional para desempenho das atribuicbes da classe a que
concorra.

8 1° - A comprovacdo da capacidade funcional far-se-a através de testes
de habilidades e conhecimentos tedricos e/ou praticos para o desempenho da
classe a que concorra o funcionario.

§ 2° - A classificagdo dos concorrentes a promogdo sera dada pelos
resultados obtidos nos testes.

§ 3°- Na inexisténcia de funcionarios capacitados a promocdo para
provimento de cargos de carreira, poder-se-a, a critério do Prefeito, preencher as
vagas existentes através de concurso publico.

Art. 16 -  Para concorrer a promoc¢ao o funcionério devera satisfazer os
requisitos minimos para provimento da classe a que concorra, estabelecidos no
Anexo VI, obedecendo o prazo minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na classe
que esteja ocupando e, ainda, obter grau minimo de merecimento na avaliacdo de
desempenho na sua classe.

Art. 17 - A promocdo se processara a critério da Administracédo, quando
for de interesse do trabalho, observado o Plano de Lotacéo da Prefeitura.

Paragrafo Unico -A decretacdo da promocdo dependera sempre da
existéncia de cargo vago e obedecera, rigorosamente, a ordem de classificacdo
dos testes de habilidade e conhecimentos realizados.

Art. 18 - O funcionario que tenha sofrido pena de suspensdo somente
concorrerd a promocdo dentro do prazo de 730 (setecentos e trinta) dias,
contados da data subsequente a do término do cumprimento da penalidade.

8 1° - O funcionario suspense preventivamente, podera concorrer a
promocdo, mas o ato da promocéao ficara sem efeito se, a verificacdo dos fatos
gue determinarem esta suspensdo preventiva, a pena de suspensdo restar
confirmada.
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§ 2° - O funcionario sO percebera o vencimento correspondente a nova
classe ap6s a apuracdo dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e de
declarada a improcedéncia da penalidade.

Art. 19 -  declarada sem efeito a promoc¢édo, expedir-se-4 novo decreto
em beneficio de quem tenha direito.

8 1° - O funcionério que tenha sua promocao decretada indevidamente ndo
ficara obrigado a restituir o que, em decorréncia tiver recebido.

§ 2°- O funcionario a quem cabia a promocdo sera indenizado da
diferenca do vencimento a que tiver direito.

Art. 20 - O funcionario que nao estiver em exercicio do cargo,
ressalvadas hipotese como de efetivo exercicio nos termos do Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais, ndo concorrerd a promogao.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 21 - Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional,
constituida de 05 (cinco) membros.

Paragrafo Unico -A Comiss&o sera presidida pelo Secretario Municipal de
Administracdo que indicara os demais membros devendo, no entanto, dela fazer
parte, um representante da Procuradoria geral do Municipio e um representante
de classe dos funcionarios.

Art. 22 -  Caberd a Comissdo de desenvolvimento Funcional proceder a
avaliacdo de merecimento dos funcionarios, com base nos fatores constantes do
Boletim de Merecimento, objetivando a aplicacdo dos institutos de progresso e
promocao de pessoal.

Art. 23- A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua
organizacdo e forma de funcionamento regulamentadas em decreto a ser baixado
pelo Executivo Municipal.
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CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS

Art. 24 -  As classes dos cargos do Quadro Permanente sdo escalonadas
por niveis do Anexo Il desta Lei.

§ 1° - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento composta de 9
(nove) padrodes, designados alfabeticamente de A a I.

§ 2° - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo a serem extintos a
medida que vagarem, conforme o disposto no art. 63, serdo os percebidos por
seus ocupantes, na data de aprovagcdo desta Lei, sujeitos, no entanto, aos
aumentos e reajustes normais fixados pela Prefeitura.

Art. 25 -  Os vencimentos dos cargos do quadro permanente serdo
estabelecidos por niveis e padrdes na tabela constante do Anexo 11l desta lei, e
serdo reajustados no mesmo percentual que couber aos reajustes dos cargos de
provimentos em Comissao.

Paragrafo Unico — Os servidores que estejam percebendo salarios
superiores aos fixados nos niveis e faixas correspondentes aos cargos para 0S
quais serdo submetidos a concurso, permanecerdo com 0s mesmo salarios, sem
fazer jus as vantagens decorrentes da aplicacdo desta Lei, cabendo-lhes, apenas,
0s aumentos salariais concedidos pela Prefeitura.

Art. 26 -  Os vencimentos dos cargos de niveis superior sdo os fixados
no nivel VII. Da tabela do Anexo III.

Art. 27 -  Os Simbolos e Niveis dos cargos de provimento em comissao
e os valores das fun¢des gratificadas sao fixadas no Anexo V desta Lei:

§ 1° - Os cargos de provimento em comissdo, simbolos CC,1, CC,2, CC,3,
CC,4, CC,5, CC,6, terdo seus vencimentos equivalentes a 70% , 45%, 25%, 20%,
15%, 10% respectivamente, do subsidio dos Vereadores da camara Municipal de
Jequié, na forma do Anexo VII.
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§ 2° - Os reajustes dos valores previstos no paragrafo anterior serdo
concedidos automaticamente, toda vez que aumentar o subsidio dos vereadores
da Camara Municipal de Jequié.

CAPITULO VII
DAS FUNQC)ES GRATIFICADAS

Art. 28 - Somente serdo designados para exercicio de funcédo
gratificada os servidores publicos municipais.

Art. 29 - Nao perderdo o direito a funcédo gratificada o funcionario que
se ausentar do servico em virtude de férias, luto casamento, licenca-prémio,
licenca para tratamento de saude ou gestante, servicos obrigatorios por lei ou
atribuices regulares decorrente do seu cargo ou sua funcao.

Art. 30 -  As funcbes gratificadas serdo instituidas por Lei, visando
atender encargos de chefia para as quais ndo se tenha criado cargo em comissao.

§ 1° - A criacdo de funcdo gratificada dependera da existéncia de dotacédo
orcamentaria para atender as despesas.

§ 29 - As funcdes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da chefia.

Art. 31 - A designacdo para exercicio de funcdo gratificada sera pelo
Prefeito Municipal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 32 -  Para efeito desta Lei, lotagdo é numero de cargos considerado
necessario ao funcionamento de cada Secretaria ou 6rgdo de igual nivel
hierarquico.

Paragrafo Unico -A lotacdo de cada um dos 6rgdos a que se refere este
artigo sera aprovada pelo Prefeito Municipal com base em programa de trabalho
apresentado pelo dirigente do referido 6rgao.
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Art. 33 - O plano geral de lotacdo dos funcionarios da Prefeitura sera
aprovado por decreto posterior do Prefeito, a partir das propostas setoriais de
lotacéo.

Art. 34 - A Secretaria Municipal de Administracdo, anualmente, em
coordenacdo com os demais orgaos de igual nivel hierarquico, estudara a lotacédo
de pessoal de todas as unidades administrativa em face dos programas de
trabalho a executar.

§ 1°© - Partindo das conclusdes do estudo, o Secretario Municipal de
Administracdo propord modificacdo na lotacdo dos diversos 6rgdos, sugerindo o
provimento ou a extingdo dos cargos vagos existentes.

§ 2° - As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se prever, na
proposta orcamentaria, as modificacfes a efetuar e 0s recursos necessarios.

Art. 35 - O afastamento do funcionario do 6rgdo em que estiver lotado,
para ter exercicio em outro, s6 se verificarda mediante prévia autorizacdo do
Secretéario Municipal de Administracao, para fim determinado e prazo certo.

Paragrafo Unico -Atendida sempre a conveniéncia de servico, o
Secretario de administracdo podera alterar a lotacdo do servidor, ex-oficio ou a
pedido.

CAPITULO IX
DO TREINAMENTO

Art. 36 -  Fica institucionalizada como atividade permanente da
Prefeitura o treinamento de seus funcionarios, tendo como objetivos:

Criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessarios ao digno exercicio
da funcéo publica;

Capacitar o funcionario para o desempenho de suas atribui¢cbes especificas,
orientando-o0 no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;
Estimular o rendimento funcional, criando condi¢cdes propicias para o constante
aperfeicoamento dos funcionarios;

Integrar os objetivos de cada funcionario no exercicio, de suas atribuicbes as
finalidades da Administracdo como um todo.

10
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Art. 37 - O treinamento sera de trés tipos:

De integracdo, com a finalidade de integrar o funciondrio no ambiente de
trabalho, através da apresentacdo da organizacdo e do funcionamento da
Prefeitura e de técnicos de ralacdo humanas;

De formacgdo, com o objetivo de dotar o funcionario de maiores conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanente
atualizado e preparando-o para execucao de tarefas mais complexas, com vistas a
promocao;

De adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 38° - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado.

Sempre que possivel, diretamente pela Prefeitura, utilizando funcionarios do seu
quadro e recursos humanos locais;

Através de contratacdo de servigcos com entidades especializadas;

Mediante o encaminhamento de funcionarios a organizacdes especializadas,
sediadas ou ndo no municipio.

Art. 39° - As direcdes e chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamentos:

I- Identificando e estudando, no ambito dos respectivos 6rgdos, as areas
carentes de treinamento e estabelecendo programas prioritarios;

- Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos,
guando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular dos
Servigos;

I1I- Desempenho, dentro dos programas, atividades de instrutores de
treinamento;

11
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IV-  Submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas
atribuicdes.

Art. 40° - Compete a secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacdo, em
articulacdo com as demais Secretarias e Orgdos de igual nivel hierarquico, a
elaboracédo e o desenvolvimento dos programas de treinamento.

Paragrafo Unico — Os programas de treinamentos serédo elaborados anualmente a

tempo de se prever na proposta orcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua
implantagéo.

Art. 41° - Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera atividades de treinamento de seus subordinados em sérvios
mediante:

I- Reunides para estudo e discussdo dos assuntos de servico;

- Divulgacdo de normas legais e elementos técnicos relativos ao trabalho
e orientacdo quanto a seu cumprimento;

I1l-  Divulgagdes de modificagbes introduzidas na organizagdo dos servigos
municipais;

IV-  Discussdo dos programas de trabalho de 6rgdo que chefia e de sua
contribuicdo dentro do sistema administrativo da Prefeitura;

V- Utilizacdo de rodizio e de outros métodos de treinamentos em servico,
adequados a cada caso.

CAPITULO X

DO ENQUADRAMENTO

12
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Art. 42° - Os funcionarios ocupantes dos atuais cargos de provimento efetivo
serdo enquadrados em cargos, a serem extintos quando vagarem, cujas
atribuicbes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta
Lei, observadas as disposi¢cdes deste capitulo.

Art. 43° - O Prefeito Municipal designard uma comissdo de Enquadramento,
constituida de 5 (cinco) membros, a qual cabera:

I- Elaborar as normas de enquadramento e submeté-las a aprovacédo do
Chefe de Executivo Municipal;

- Elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e
encaminha-las ao Chefe do Executivo.

Paragrafo Unico - Para cumprir o disposto no item Il a comissao utilizara
0s assentamentos funcionais dos servidores e informacgdes colhidas junto aos
orgaos onde estejam lotados.

Art. 44° - O presidente da Comissdo de Enquadramento sera o Secretario
Municipal de Administracdo que indicara os demais membros, devendo, no
entanto, dela fazer parte um representante da Procuradoria Geral do Municipio e
um representante de Classe dos funcionarios.

Art. 45° - A Comissdo de Enquadramento apresentara ao Prefeito Municipal as
listas nominais de enquadramento dos funcionarios efetivos.

§19°- O Prefeito examinar4d as propostas dos atos coletivos de
enquadramento e providenciara as revisdes que julgar necessarias.

§20°- Feitas as revisGes pertinentes, o Prefeito aprovara as listas
nominais de enquadramento, mediante decreto posterior a ser baixado pelo
Executivo.

Art. 46° - O Prefeito fard publicar as listas nominais de enquadramento dos

funcionérios efetivos a que se refere o art. 63, no prazo de 30 (trinta) dias,
contados da vigéncia desta Lei.

13
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Art. 47° - O funcionario que se sinta prejudicado no enquadramento podera,
no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da publicacdo das listas nominais
de enquadramento, dirigir ao Prefeito, peticdo fundamentada, solicitando revisdo
do ato que o enquadrou.

§1° - O Prefeito, ouvidas a Comissdo de Enquadramento e as
autoridades municipais competentes, devera decidir sobre o assunto no 30 (trinta)
dias que sucederem ao recebimento da peticéao.

§ 20 - A ementa da decisdo do Prefeito serda publicada no prazo
Maximo de 10 (dez) dias, a contar do término do prazo fixado no paragrafo
anterior.

Art. 48° - Na realizacdo do enquadramento, 0s requisitos para provimento
relativos ao grau de instrucdo e experiéncia exigiveis para cada classe, conforme
anexo VI, serdo dispensado para atender a situacdo de fato preexistentes a Data
de vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico - N&o se inclui na dispensa objeto deste artigo a
habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 49° - Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de vencimentos.
Paragrafo Unico - Nenhum funcionario sera enquadrado com base em

cargo que ocupe em substituicdo ou em Comisséo; A continuidade da substitui¢cdo
ou da comissdo dependera de nova nomeacao.

CAPITULO XI
DA ADMINISTRACAO DO QUADRADO

Art. 50° - Atendendo ao interesse da Administracdo e a disponibilidade
orcamentaria, novos cargos poderdo ser acrescidos aos constantes do anexo |
desta Lei.

14
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Art. 51° - Sempre que necessario, 0s 6rgaos interessados fardo proposta de
criacdo de novas classes de cargos e a enviardo ao Secretario Municipal de
Administracao.

Paragrafo Unico - Da proposta dever&o contar:
I- Denominacgédo da classe de cargo que se deseja criar;
- Descricao das respectivas atribuicdes;
I1lI-  Justificativa pormenorizada de sua criagao;
IV-  Nivel de vencimento da classe a ser criada.

Art. 52° - O Secretario Municipal de Administracdo analisard a proposta e
verificara:

I- Se ha dotacdo orcamentaria para a criacio de nova classe, cuja
consulta ao 6rgdo competente devera ser prioritéria;

- Se as atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descricbes das
classes existentes.

§1° - De acordo com as conclusbes da andlise, o Secretario Municipal de
Administracdo dard parecer favoravel ou desfavoravel a criacdo de nova
classe.

§2°-  Se o parecer for favoravel, sera encaminhado ao Prefeito para
decisdo e imediato envio do respectivo projeto de Lei a Camara Municipal para
a sua aprovacao.

§3°- Se o parecer for desfavoravel, pela inobservancia de um dos itens
deste artigo, serd imediatamente encaminhado ao érgéao interessado e enviada
uma copia ao Prefeito.

§4° -  Aprovada a Criagdo da nova Classe, devera a Secretaria Municipal de
Administracdo determinar que seja a mesma incorporada ao Quadro
Permanente da Prefeitura, como respectivo nivel de vencimento.
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8§5- No caso de ndo haver dotacdo orcamentéria suficiente, a
incorporacdo do Quadro Permanente se fara somente apos a liberacdo dos
recursos ou guardara a elaboracdo da proposta orcamentéria do exercicio
seguinte.

Art. 53° - Anualmente o Secretdrio Municipal de Administracdo fard a revisdo
do Quadro Permanente, articulando-se com o0s demais 6rgdos de igual escaldo
hierarquico para propor a transformacédo, ampliacdo reducdo, desdobramento ou
criagdo de novas classes de cargos e respectivos quantitativos.

Paragrafo Unico - A proposta, devidamente justificada e assinada pela
autoridades diretamente responsaveis, sera encaminhada ao Prefeito para
deciséao.

CAPITULO XII

DISPOSICOES GERAIS

Art. 54°© - Os cargos vagos existentes, bem como os que forem vagando em
razdo do enquadramento previsto nesta Lei, ficardo automaticamente extintos.

Art. 55° - Os funcionarios da Prefeitura pertencentes ao quadro especifico do
magistério requer-se-do pelo Estatuto do Magistério Publico do Municipio de
Jequié.

Paragrafo Unico - Os funcionarios a que se refere o caput deste artigo
terdo a sua classificacdo funcional, os seus critérios e requisitos para formacao de
carreiras, promoc¢ao ou avancos funcionais, bem como a sua jornada de trabalho
e 0s seus niveis e padroes de vencimentos, estabelecidos pelo Estatuto do
Magistério Publico do Municipio e legislacdo complementar.

Art. 56° - A Comissdo de enquadramento a que se refere o capitulo X desta
Lei, assessorara a Secretaria Municipal de Educacdo nos levantamentos

16



ESTADO DA BAHIA

CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE
“Casa de Zenildo Tourinho”

necessarios a identificacdo das atribuicbes dos servidores do Quadro do
Magistério, a serem escritos em concurso, bem como nas suas transposi¢ao para
0S NOVOS cargos, apis a aprovagao no respectivo concurso.

Art. 57° - Os servidores celetistas do Quadro do Magistério ja aprovados em
concurso publico, no periodo anterior a aprovacdo desta Lei, passaram
automaticamente para o Quadro Permanente do Magistério ja na condi¢cdo de
funcionarios efetivos do Municipio.

8 1° - Os servidores que se refere o caput deste artigo, a partir da
aprovacao desta Lei, passam de imediato a ocupar cargos de provimento efetivo,
compativeis as atribuicbes por eles exercidas, cujas vagas deverdo estar
obrigatoriamente fixadas no Estatuto do Magistério Publico do Municipio.

§ 2° - em decorréncia da transposi¢do de regime previsto neste artigo, 0s
empregos que ficaram vagos serdo automaticamente extintos.

Art. 58° - As atribuicbes das classes dos cargos de nivel superior estabelecidos
no Anexo | desta Lei sdo as constantes das leis de regulamentacdo das
respectivas profissoes.

Art. 59° - A (deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo constituirdo
impedimento a posse, ao exercicio de cargo ou funcédo publica no Municipio, salvo
guando consideradas incompativeis ou com a natureza das atividades a serem
desempenhadas.

81° - a incompatibilidade a que se refere o caput deste artigo sera
declarada mediante Junta Médica Especial, constituidas de Médicos Especializados
e Técnicos em Educacdo na area correspondente a deficiéncia ou a limitacédo
diagnosticada.

8§ 2° - Da decisé@o da Junta Médica Especial ndo cabera o recurso.
§ 3° - A deficiéncia e a limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamento

concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no
servico publico, observadas as disposic¢des legais pertinente.
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8§ 4° - O municipio estimulara a criacdo e o desenvolvimento de programa
de reabilitacdo profissional para os servidores portadores de deficiéncia fisica ou
limitacéo sensorial.

§ 5° - A Prefeitura Municipal de Jequié reservara 1% (um por cento) do
namero de cargos existentes para admissado de deficientes fisicos.

Art. 60 - O Executivo Municipal regulamentard por decreto, no prazo
maximo de 180 (cento e Oitenta) dias da vigéncia desta Lei, a admissdo de
deficientes fisicos para Prefeitura, considerando as medidas pertinentes a cada
caso.

Art. 61 - Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VII que
acompanham.
Art. 62 - Os proventos dos servidores inativos da Prefeitura serdo

reajustados conforme o disposto no § 4°, do Art. 40 da Constitui¢cdo Federal.

Art. 63 - Considerar-se-80 automaticamente extintos, no momento
de sua vacancia, os atuais cargos de provimento efetivo da Prefeitura, exceto os
de Auxiliar de Ensino que passardo a fazer parte do quadro do Magistério, logo
apoés a aprovacdo do Estatuto do Magistério Puablico do Municipio.

Paragrafo Unico — Aos atuais ocupantes dos cargos a que se refere
0 caput deste artigo, serdo assegurados todos os direitos e vantagens ja
adquiridas e que por ventura venham posteriormente a fazer jus.

Art. 64 - Os servidores celetistas da Prefeitura admitidos como Gari e ou
operario, que ndo foram alcancados pela estabilidade constitucional,
permanecerdo co 0S Seus mesmos empregos, constantes no anexo |, na condi¢céo
de serem extintos & medida que forem vagando.

Art. 65 — Os atuais ocupantes de Cargos de Censores escolares, hoje em
namero de 20 (vinte), por possuirem as mesmas atribuices estabelecidas para
Agente de servicos Gerais, fardo concurso publico para este Cargo, sendo que 0s
estaveis ndo aprovados em concurso ou ndo concursados, integrardo o Quadro
Suplementar em extingdo com a mesma fung¢édo que ora vem desempenhando, até
posterior aprovagcdo em novo concurso publico.
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Art. 66 — As vantagens pecuniarias decorrentes da aplicacdo desta lei
serdo devidas a partir do més em que esta for sancionada, mas pagas somente a
partir da publicacdo das listas nominais de enquadramento de que trata o Art, 46.

CAPITULO XIII
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 67 — Conforme o disposto em lei especifica, fica instituido, a partir da
vigéncia desta Lei, o regime estatutério para os servidores Municipais.

8 1° - Fica terminantemente vedada, a partir da vigéncia desta Lei,
a admisséo de servidores sob a égide do regime trabalhista.

§ 2° - Excetua-se da proibicdo prevista no paragrafo anterior a
contratacdo por tempo determinado, dentro do mesmo exercicio financeiro, para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, nos
termos da lei especifica.

Art. 68 - O prefeito Municipal fara realizar concurso publico no prazo de
até 120 (cento e vinte) dias contados a partir da vigéncia da presente Lei.

§ 1° - Serdo inscritos ex-oficio no concurso de que trata o caput
deste artigo, os servidores regidos pela consolidacdo das leis de trabalho, néo
alcancados
pelo beneficios do Artigo 9° da Lei Municipal n® 1.188 de 21.01.91.

§ 2° - Os referidos servidores prestardo concurso para cargos com
atribuicbes compativeis as fungbes que estejam desempenhando,mediante
comprovagao a ser obtida junto a chefia imediata do servidor e a verificagdo dos
dados funcionais existentes do Departamento de Pessoal da Prefeitura.

§ 3° - A experiéncia e o grau de instrucéo exigivel para provimento
dos cargos nao constituirdo impedimento a inscricdo dos servidores municipais na
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forma prevista no paragrafo anterior salvo quando se tratar de profissdo
regulamentada em lei.

8 4° - Aos servidores inscritos no concurso sera atribuida pontuacéo
diferenciada conforme o estabelecido em regulamento.

8§ 52 - O prefeito fara publicar relacdo nominal dos servidores
inscritos no concurso dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, contados da vigéncia
desta Lei.

Art. 69 — Os servidores aprovados no concurso integrardo
automaticamente o Quadro Permanentemente da Prefeitura, passando de
imediato a serem regidos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais.

Art. 70 — As normas relativas a solucdo dos contratos de trabalho e ao
Fundo de Garantia por tempo de servico (FGTS) dos servidores referidos no artigo
anterior serdo as previstas na legislacéo federal.

Art. 71 — A partir do seu ingresso no Quadro Permanente o servidor fara
jus a todos direitos e as vantagens concedidas aos demais funcionarios
estatutarios.

Art. 72 — Os servidores ndo alcancados pela estabilidade e que ndo forem
aprovados no concurso ou que ndo queiram do mesmo participar, serao
dispensados, sendo-lhes garantida, no entanto, a indenizacdo pertinente a
legislacéo trabalhista a que tenham direito.

Art. 73 — Esta Lei entrar4 em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposicdes em contrario.

Sala das sessdes, em 18 de julho de 1991
EUCLIDES NUNES FERNANDES ==PRESIDENTE
REINALDO CAMPOS SANTOS = 1° SECRETARIO

HEBER RIBEIRO ARAUJO = 2° SECRETARIO
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ANEXO |

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO DO QUADRO PERMANENTE, ORDENADOS
GRUPOS OCUPACIONAIS E NIVEIS DE VENCIMENTOS.

GRUPO OCUPACIONAL I — Servicos auxiliares, de apoio administrativo-
financeiro e de fiscalizagao

CLASSE NIVEL | N° DE CARGOS
Agentes de Servicos Gerais I 370
Encarregado de Servicos Gerais 1 20
Guarda Municipal I 115
Telefonista 1 05
Auxiliar de Comunicacéo Social 11 01
Agente Administrativo v 130
Oficial Administrativo V 10
Assistente Administrativo VI 20
Técnico em Contabilidade VI 2
Fiscal de Servicos Publicos \% 10
Fiscal de Obras \% 12
Fiscal de Tributos VI 13

GRUPO OCUPACIONAL 2 — obras, engenharia e servi¢os publicos

CLASSE NIVEL |N° DE CARGOS
Operério I -
Gari [ -
Coveiro [ 10
Vigia [ 60
Agente de Servicos Publicos 1 15
Jardineiro 1 30
Calceteiro 1 05
Ajudante de Manutencdo e Reparos I 30
Ajudante Mecanico I 10
Ajudante de Maquina Pesada 1 05
Encarregado de Turma 11 15
Encarregado Geral \ 02
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Armador [\ 01
Pedreiro v 20
Encanador [\ 02
Eletricista v 04
Carpinteiro \ 02
Pintor v 04
Mecanico [\ 06
Soldador v 01
Motorista [\ 35
Operador de Maquina Pesada \Y 10
Topoégrafo V 03
Desenhista V 02
Técnico em Edificacdes V 02
Técnico Agricola Vv 01
Mestre de Obras V 04
GRUPO OCUPACIONAL 4 — Nivel Superior

CLASSE NIVEL |N° DE CARGOS
Administrador VIl 02
Analista de Sistema VIl 01
Arquiteto VII 01
Assistente Social Vil 03
Bibliotecario VII 01
Contador Vil 01
Dentista Vil 09
Economista VIl 02
Enfermeiro VIl 04
Engenheiro VII 03
Engenheiro Agronomo VII 01
Estatistico VII 01
Farmacéutico Bioquimico VII 02
Fisioterapeuta VII 01
Médico VII 25
Nutricionista Vil 01
Psicologo VII 01
Socidlogo VII 01

22




Ak -
\'\ L \;\ f

ESTADO DA BAHIA

CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE
“Casa de Zenildo Tourinho”

Veterinario VIl 02

Procurador Municipal VII 03

GRUPO OCUPACIONAL 3 — Servicos Sécias

CLASSE NIVEL |N° DE CARGOS
Atendente 1 24(*)
Auxiliar de Enfermagem 11 15
Auxiliar de laboratorio i 03
Técnico de Laboratério V 03
Técnico de Radiologia V 01
Auxiliar de Biblioteca i 20
Auxiliar de Cultura i 01
Auxiliar de Esportes i 01
Agente Social 1 25
Auxiliar Social i 15

(*) Esclarecemos aqui, que o Atendente referido na tabela acima ndo é o
Atendente de Enfermagem, € apenas um burocratico da area de servicos sociais,
conforme suas atribui¢cdes definidas no anexo VI.

Vale lembrar, que a Lei n® 7.498 de 25/06/86, regulamentada pelo Decreto n©
94.406 de 08/06/87, trata especificamente do assunto, estimulando inclusive a
formacéo profissional daqueles que néo se enquadram em profissdo devidamente
regulamentada por Lei, no particular, o Atendente de Enfermagem, quem assim
conforme a legislacdo acima, ndo possuem formacado especifica regulada em Lei
para exercer as atividades ora requeridas.

ANEXO 11

CLASSES DE CARGOS DO QUADRO PERMANENTE ESCALONADAS POR NIVEIS DE
VENCIMENTOS

NIVEL 1 - Agente de Servicos Gerais, Operérios, Gari, Coveiro Vigia

NIVEL 11 - Encarregado de Servicos Gerais, Telefonistas, Guarda Municipal,
Agente de Servigos Publicos, Jardineiro, Calceteiro, Ajudante de Manutencdo e
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Reparos, ajudante de Mecéanico, Ajudante de Maquina Pesada, Atendente, Agente
Social

NIVEL I - Auxiliar de Comunicacdo Social, Encarregado de Turma, Auxiliar de
Enfermagem, Auxiliar de Laboratorio, Auxiliar Social, Auxiliar de Biblioteca, Auxiliar
de Cultura, Auxiliar de Esportes

NIVEL IV - Agente Administrativo, Fiscal de Servigos Publicos, Fiscal de Fiscal
de Obras, Armador, Pedreiro, Encanador, Eletricista, Carpinteiro, Pintor, Mecénico,
Soldador, Motorista, Operador de Maquina Pesada, Encarregado Geral

NIVEL V - Oficial Administrativo, Topdgrafo, Desenhista, Técnico em
Edificac@o, Técnico Agricola, Técnico de Laboratorio, Mestre de Obras

NIVEL IV - Assistente Administrativo, Técnico em Contabilidade, Fiscal de
Tributos
NIVEL VII - Administrador, Analista de Sistema, Arquiteto, Assistente Social,

Bibliotecario, Contador, Dentista, Economista, Enfermeiro, Engenheiro Agrébnomo,
Estatistica, Farmacéutico-Bioquimico, Fisioterapeuta, Meédico, Nutricionista,
Psicologo, Socibélogo, Veterinario, Procurador Municipal.
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ADRAO
NIVEL A B C D E F G H I
' 17.000,00| 18.190,00| 19.454,00| 20.827,00| 22.285,00| 23.845,00| 25.515,00| 27.302,00| 29.214,00
I 22 985.00 23.845,00| 25.515,00| 27.302,00| 29.214,00| 31.259,00| 33.488,00| 35.790,00| 38.295,00
i 29.214,00| 31.259,00| 33.448,00| 35.790,00| 38.295,00| 40.976,00| 43.845,00| 46.915,00| 50.200,00
v 38.295,00| 40.976,00| 43.845,00| 46.915,00| 50.200,00| 53.474,00| 57.474,00| 61.498,00| 65.803,00
50.200,00| 53.714,00| 57.474,00| 61.498,00| 65.803,00| 70.410,00| 75.339,00| 80.613,00| 86.256,00
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\Y
VI 86.256,00| 92.294,00| 98.755,00|105.668,00|113.065,00|120.980,00|129.449,00|138.510,00 | 148.206,00
vil 113.065,00|120.980,00 | 129.449,00| 138.510,00| 148.206,00 | 158.580,00 | 169.680,00 | 181.558,00 | 194.267,00
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ANEXO IV — LINHAS DE CARREIRA E PERSPECTIVAS DE PROMOCAO

GRUPO OCUPACIONAL I : Servicos auxiliares, de apoio administrativo-financeiro e de fiscalizacéo

NIVEIS CLASSES DE CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

Vil PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR

VI ASSISTENTE ADMINISTRATIVO TECNICO EM CONTABILIDADE FISCAL DE TRIBUTOS

V OFICIAL ADMINISTRATIVO

\Y AGENTE ADMINISTRATIVO FISCAL DE OBRAS FISCAL SERVICOS PUBLICOS

1l AUX. DE COMUNICACAO SOCIAL
I ENCARREGADO SERV. GERAIS GUARDA MUNICIPAL TELEFONISTA

[ AGENTE SERVICOS GERAIS

ANEXO IV — LINHAS DE CARREIRA E PERSPECTIVAS DE PROMOCAO

GRUPO OCUPACIONAL 2 — Obras, engenharia e servi¢os urbanos
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NIVEIS |CLASSES DE CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
VII Pessoal de
Nivel
Superior
VI
v MESTRE |DESENHIS |TEC. EM
DE OBRAS |TA EDIFICACO
TOPOGRAF | ES.
0 TEC.
AGRICOLA
\% ENCARREG | MECANICO [SOLDADO |ARMADOR |PEDREIRO |ENCANAD |ELETRICIS |CARPINTEI |PINTOR MOT.OPER
ADO R OR TA RO ADOR DE
GERAL MAQUINA
PESADA
1 ENCARREG
ADO DE
TURMA
I CALCETEIR | JARDINEIR | AJUDANTE | AJUDANTE |AJUDANTE AGENTE
o) 0 DE DE DE DE
MECANICO |[MANUTEN |MAQUINA SERVICO
CAO PESADA PUBLICO
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REPAROS

VIGIA
COVEIRO

OPERARIO

ANEXO IV — LINHAS DE CARREIRA E PERSPECTIVAS DE PROMOCAO

GRUPO OCUPACIONAL 2 — Obras, engenharia e servi¢os urbanos

NIVEIS CLASSES DE CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
VII PESSOAL DE
NIVEL
SUPERIOR
VI
\Y; TECNICO DE TECNICO DE
LABORATORI RADIOLOGIA
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0
I\
1 AUX. DE | AUX. DE AUX. SOCIAL |AUX. DE | AUX. DE | AUX. DE
ENFERMAGEM | LABORATORI BIBLIOTECA |CULTURA ESPORTES
)
I AGENTE
SOCIAL

ATENDENTE
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SIMBOLOS E VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

A) Cargos de provimento em comissdo, ordenados por simbolos.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR

ORGAO CARGO SIM- NUMER |VENC.
BOLO 0] DE | MENSAL
CAR- CR$
GOS
Chefe do Gabinete CC.1 01
Secretario  Particular do
Prefeito CC.2 01
GABINETE Coordenador de Assuntos
Distritais e de Povoados CC.2 01
Chefe da Divisdo de
Expediente CC.3 01
DO Chefe da Divisdo de
Comunicacao Social CC.3 01
Chefe de Guarda Municipal |CC,3 01
PREFEITO Oficial de Gabinete CC.5 02
Administrador Distrital CC.5 06
Administrador de Povoado |CC.6 11
PROCURADO Procurador Geral do
RIA GERAL Municipio CC.1 01
SECRETARIA Secretario  Municipal de
Planejamento e
Coordenacéo CC.1 01
MUNICIPAL Diretor do Departamento
de Expansdo Econémica
CC.2 01
DE Diretor do Departamento
de Promogéo e Orgamento
CC.2 01
PLANEJA- Diretor do Departamento
MENTO de Modernizagéo
Administrativa CC.2 01
ORGAO CARGOS SIMBOLOS | NUMEROS

DE CARGOS

31




ESTADO DA BAHIA

CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE

“Casa de Zenildo Tourinho”

SECRETARIA | Secretario Municipal de Cultura, Lazer e CC.1 01
Esporte
MUNICIPAL |Diretor do Departamento de Cultura e CC.2 01
Lazer
DE Diretor do Departamento de Esporte CC.2 01
CULTURA | Coordenador da Casa da Cultura CC.3 01
LAZER E Chefe da Biblioteca CC.3 01
ESPORTE |Administrador do Estadio CC.4 01
SECRETARIA |Secretario Municipal de Saude CC.1 01
MUNICIPAL |Diretor do Departamento Médico CC.2 01
Odontoldgico
DE
SAUDE Diretor do Departamento de Higiene e
Vigilancia Sanitéria CC.2 01
Administrador do Centro de Saude CC4 01
Almerinda Lomanto
SECRETARIA | Secretario Municipal de Educacéo CC.1 01
Diretor do Departamento de Ensino CC.2 01
MUNICIPAL |Diretor do Departamento Técnico- CC.2 01
Pedagogico
Diretor de Unidade de Ensino - 06
Fundamental
DE Vice-Diretor de Unidade de Ensino - 10
Fundamental
Diretor de Nucleo Escolar - 10
EDUCACAO |Coordenador Pedagdgico Escolar CC.5 10
Diretor do Centro de Educacéo Infantil - 06
Coordenador Pedagogico de Educacéo CC.5 06
Infantil
Secretario Escolar CC.6 01
SECRETARIA |Secretario Municipal de Administracéo CC.1 01
MUNICIPAL |Diretor de Departamento Pessoal CC.2 01
Diretor do Departamento de material e CC.2 01
Patriménio
DE Diretor do Departamento de CC.2 01

Comunicacao e Servicos Auxiliares
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Chefe da Divisdo de Compras e CC.3 01
Almoxarifado
ADMINISTRA |Chefe da Divisdo de Patrimdnio CC.3 01
CAO
Chefe da Divisdo de Protocolo e Arquivo CC.3 01
Chefe da Divisdo de Servicos Gerais CC.3 01
SECRETARIA |Secretario Municipal da Fazenda CC.1 01
Diretor do Departamento de Tributacdo CC.2 01
MUNICIPAL |Diretor do Departamento de CC.2 01
Contabilidade
DA Diretor da Tesouraria CC.2 01
Chefe da Divisdo de Tributos CC.3 01
Imobiliarios
FAZENDA |Chefe da Divisdo de Tributos Dversos CC.3 01
Chefe da Divisdo de Divida Ativa CC.3 01
SECRETARIA | Secretaria Municipal de CC.1 01
MUNICIPAL |Desenvolvimento Social
DE
DESENVOL - |Coordenador de Servi¢os Sociais CC.2 01
VIMENTO | Supervisor de Servigcos Sociais CC4 01
SOCIAL Diretor de Creche CC4 02
SECRETARIA | Secretario Municipal de Obras e CC.1 01
Urbanismo
Diretor de Departamento de Obras CC.2 01
MUNICIPAL |Diretor do Departamento de Urbanismo CC.2 01
e Meio Ambiente
Chefe da Divisdo de Pavimentacéo e CC.3 01
Edificacdes
DE OBRAS E |Chefe da Divisado de Transportes CC.3 01
Internos
Chefe da Divisdo de Estradas e CC.3 01
Rodagem
URBANISMO | Chefe da Diviséo de Fiscalizagao de CC.3 01
Obras
Chefe da Divisdo de Urbanizacdo e Meio CC.3 01

Ambiente
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SECRETARIA |Secretario  Municipal de  Servigos CC.1 01
Publicos
Diretor do Departamento de Limpeza CC.2 01
Publica

MUNICIPAL Diretor do Departamento de CC.2 01
Abastecimento

DE Diretor do Departamento dos Servigos CC.3 01
Urbanos

SERVICOS Chefe da Divisdo de Concessdes e CC.3 01
Permissdes
Chefe das Divisdo de Parques e Jardins CC.3 01

PUBLICOS Chefe da Divisdto de Transito e CC.3 01
lluminacédo Publica
Administrador do Centro de CC4 01
Abastecimento Vicente Grillo
Administrador do Mecado da Praca da CC4 01
Bandeira
Gerente da Feira Livre CC.5 01
Administrador do Matadouro CC.5 01
Administrador do Cemitério CC.5 01

B - Valores das Funcdes Gratificadas: Setembro/90

Fg. 1 CR$ 8.600,00
FG. 2 CR$ 12.900,00
FG. 3 CR$ 21.500,00
FG. 4 CR$ 30.000,00

Observagdo: Os valores dos cargos de Provimentos em Comissdo acima, estdo
conforme o disposto no Projeto de Lei de Estrutura Administrativa.
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NEXO VI

Descricbes de atribuicbes das classes requisitos para
provimento dos cargos perspectivas de desenvolvimento
funcional formas de recrutamento

GRUPO OCUPACIONAL 1

Servicos auxiliares, de apoio administrativo-
financeiro e de fiscalizacao.

1. CLASSE: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

2. Descricdo sintéticas: Compreende os cargos que se destinam a
executar servicos de portaria, zeladoria, limpeza e arrumacdo nas
dependéncias da Prefeitura.

3. Atribuicéao tipicas:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes de
edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condicdes de asseio requeridas;

- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e
fechando janelas, postas e portées, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo maquinas e aparelhos
elétricos;

- preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do
setor;

- preparar refeicdes, de acordo com orientacdes recebidas;

- distribuir as refeicbes preparadas, servindo-as conforme
rotina predeterminada;

- lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais
utensilios de cozinha;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando
detritos e depositando-os de acordo com as
determinacg@es definidas;

- requisitar material e mantimentos, quando necessario;

- receber e armazenar o material, de acordo com normas e
instrugdes estabelecidas;
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- zelar pela conservacdo e limpeza do local de trabalho,
bem como dos instrumentos e equipamentos que utiliza;
- executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - Alfabetizacao
e Experiéncia - Minimo de 180 (cento e oitenta) dias no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Promocdao — a classe de Encarregado de Servicos Gerais.

Recrutamento:
e Interno
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS;

Descricdo sintética: compreendo o0s cargos que se destinam

executar, sob supervisdo, servicos de entrega em geral, bem como
auxiliar nos trabalhos simples de escritério.

3. Atribuicdes tipicas:

- entregar e buscar correspondéncia, documentos e
materiais diversos, interna e externamente, de acordo
com orientacao recebida;

- organizar e distribuir documentos e correspondéncias
enderecadas a Prefeituras;

- atender a pequenos mandados pessoais, internos e
externos, pagando contas, levando recados, comprando
materiais, descontando cheques e outros;

- afixar, em quadros proprios, avisos, comunicados e ordens
de servigco, conforme instrucdes superiores;

- apanhar material, conferindo, assinando recibos e
transportando-os as unidades solicitantes;

- prestar informacBes simples, pessoalmente ou por
telefone, anotar recados, transmitir mensagens e
encaminhar visitantes as reparti¢cdes solicitadas;
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- operar maquinas reprograficas, fazendo o0s ajustes
necessarios, para reproduzir documentos diversos nas
quantidades solicitadas;

- alcear as folhas de documentos reprografados;

- arrumar material de consumo em armarios e prateleiras,
de acordo com orientacdo recebida;

- fazer pacotes e embrulhos;

- auxiliar na execucdo de tarefas simples de escritério
como: conferir, arquivar e protocolar e protocolar
documentos simples, preencher e colocar fichas em
ordem, selar e expedir correspondéncia e outras;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — Primario completo.

e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Agente de Servigo Gerais.

e Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Promogao — A classe de Agente Administrativo.
6. Recrutamento:
e Interno — Entre os ocupantes da classe de Agente de
Servigos Gerais.
e Externo — No mercado de trabalho.
1. Classe: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
2. DescrigBes sintéticas: compreende os cargos que se destinam a

executar servico de portaria, zeladoria, limpeza e arrumacdo nas
dependéncias da Prefeitura.
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3.  Atribuices tipicas:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes de
edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condicdes de asseio requeridas;

- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

- preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do
setor;

- Preparar refeicdes, de acordo com orientacéo recebida;
distribuir as refeicbes preparadas, servindo-as conforme
rotina predeterminada;

- lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais
utensilios de cozinha;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando
detritos e depositando-os de acordo com as
determinacgdes definidas;

- requisitar material e mantimentos, quando necessario;
receber e armazenar o material, de acordo com normas e
instrucdes estabelecidas;

- zelar pela conservacdo e limpeza do local de trabalho,
bem como dos instrumentos e equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuicdes afins;

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - Alfabetizagdo
e Experiéncia - Minima de 180 (cento e oitenta) dias no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.
5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Promocao — a classe de Encarregado de Servi¢os Gerais.

6. Recrutamento

e Interno
e Externo — No mercado de trabalho.
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Classe: GUARDA MUNICIPAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer,
sob supervisdo, o policiamento de edificios e logradouros publicos
municipais.

3. Atribuicdo tipicas:

Fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando
aglomeragdes, estacionamento indevido de veiculos e
permanéncia de pessoas inconvenientes;

Fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de
edificios municipais, tomando as providéncias cabiveis para
garantir a seguranc¢a do local:

Policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da
Prefeitura, a fim de evitar depredacdes, roubos, danos em
jardins e brinquedos publicos e qualquer outro de agressao ao
Patrimonio Municipal;

Alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou
circunstancias que Ihes possa trazer prejuizo ou perigo;

Prestar informacgdes e socorrer populares, quando solicitado;
Articular-se imediatamente com 0s seu superior, sempre que
suspeitar de irregularidade na area sob sua jurisdi¢éo;
Acompanhar os fiscais em suas missdes de sindicancia, quando
solicitado;

Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada
de trabalho;

Zelar por sua aparéncia pessoal mantendo o uniforme em
perfeitas condicbes de wuso, bem como pela guarda e
conservacdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas
atividades;

Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimentos:

5.

¢ Instrucéo - Primaria completo e treinamento especifico.
e Experiéncia............

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Recrutamento:

Interno - ------=====--
Externo — No mercado de trabalho

Classe: TELEFONISTA

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
operar mesa telefénica, manuseando chaves, interruptores e
outros dispositivos, para estabelecer comunicacgado interna, locais,
interurbanas e internacionais.

Atribuigbes tipicas:

atender as chamadas telefonicas, internas e externas,
conectando as ligagbes com os ramais solicitados;

efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais,
conforme solicitacéo;

anotar dados sobre ligagbes interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante e do
destinatario, duracdo da chamada e tarifa correspondente;
manter atualizado fichario com os telefones mais
solicitados pelos 6rgéos da Prefeitura;

atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas
para a Prefeitura;

anotar recados e transmiti-los aos respectivos
destinatarios;

comunicar imediatamente a Companhia Telefénica
quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de
que seja providenciado ser reparo;

impedir aglomeracdo de pessoas junto a mesa telefénica,
a fim de que as operacfes ndo sejam perturbadas;

zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza;
executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Primério completo e treinamento especifico
promovido pela Prefeitura.
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Experiéncia — Minima de 365 (trezentos e sessenta e cinco)
dias no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras
de apoio administrativo.

AtribuicOes tipicas

- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacdes;

- redigir expedientes sumarios tais como cartas, oficios e
memorandos, segundo normas e modelos
preestabelecidos;

- datilografar textos, documentos, tabelas e similares;

- preparar e expedir documentos e correspondéncias;

- arquivar processos, publicacdes e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

- receber, conferir, registrar, encaminha e controlar a
tramitacdo de papéis, relativos a unidade em que serve;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para
formalizar processos, encaminhando-os, posteriormente,
as unidades ou aos superiores competentes;

- distribuir material, quando solicitando, e providenciar sua
reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

- registrar a frequéncia do pessoal, preencher fichas de
ponto, datilografar relacdo de faltas e encaminhar as
informacdes ao chefe imediato;

- preencher formularios de inventario, requisicbes de
material, fichas funcionais e outras;

- receber material de fornecedores, conferindo as
especificacbes dos materiais com os documentos de
entrega;

- fazer inscricbes para cursos e concursos, seguindo
instrucdes impressas, conforme a documentacéo recebida
e transmitindo instrucdes;
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preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as
informacgdes e os documentos originais;

receber e pagar valores, em dinheiro ou cheque,
conferindo a importancia com os documentos emitidos e
autenticando os recibos para a quitagdo de cotas, taxas,
impostos e similares;

elaborar, sob orientacdo demonstrativos e relacoes,
realizando os levantamentos necessarios;

fazer célculos simples;

executar trabalhos auxiliares relativos a escrituracdo
contabil e ao controle interno de tributos municipais;
operar e zelar pela manutencdo de maquinas
reprograficas, autenticadoras e outros equipamentos sob
sua responsabilidade;

executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucéo — Primeiro grau completo.

Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta ) dias de efetivo
exercicio na classe de Encarregado de servicos Gerais.
Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocao — a classe de Oficial Administrativo.

6. Recrutamento:

Interno — Entre os ocupantes da classe de Encarregado de
Servicos Gerais.
Externo — No mercado de trabalho.

7. Outros Requisitos:

Boa datilografia, dominio da organizacdo administrativa da
Prefeitura.
Executar outras atribui¢des afins.
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1. Classe: OFICIAL ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar com alguma margem de autonomia, tarefas de apoio
administrativo de média complexidade.

3. AtribuicBes Tipicas:

- redigir portarias, decretos, editais e demais atos
administrativos similares, seguindo modelos especificos:

- datilografar textos, documentos, tabelas e similares, bem
como conferir a datilografia;

- estudar e informar processos no ambito de sua
competéncia;

- registrar a tramitacéo de papéis e fiscalizar o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

- colecionar leis, decretos e outros atos normativos de
interesse da unidade onde exerce suas funcoes;

- receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos
livros e demais documentos, segundo normas e cddigos
preestabelecidos;

- atender e informar contribuintes, consultando cadastros e
documentos;

- emitir notificacbes de lancamento e efetuar registros de
pagamento, isencdo e perdao de impostos;

- fazer levantamento de débitos de contribuintes;

- preencher mapas de arrecadacéo;

- executar tarefas auxiliares relativas a elaboracdo e
controle orgcamentario;

- fazer calculos e operacdes financeiras simples;

- controlar estoques de materiais, procedendo a
escrituracdo pertinente, levantando dados sobre consumo
e emitindo relacdo para efeito de inventario;

- elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacgao
necessaria para os recolhimentos relativos aos encargos
sociais da Prefeitura;

1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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2. Descricdo sintética: compreendendo 0s cargos que se destinam
a executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior
grau de complexidade e requeiram certa autonomia.

3. Atribuicdes tipicas :

- redigir ou participar da redacdo de correspondéncias,
pareceres documentos legais e outros documentos
significativos para o 6rgéao;

- datilografar ou determinar a datilografia de documentos
redigidos e aprovados;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral
ou especifico da unidade administrativa;

- coordenar a classificacdo, registro e conservacdo de
processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas,
fluxogramas, organogramas e gréaficos em geral;

- elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatorios parciais
e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos
concorréncias publicas e administrativas para aquisicdo de
material;

- participar da organizacdo e execucdo de concursos
publicos e provas internas;

- participar da elaboracdo orcamentéria da unidade em que
exerce suas funcoes;

- orientar e supervisionar as atividades de registros e
controle de estoque;

- colaborar na organizacdo e atualizacdo do catalogo de
materiais da Prefeitura;

- colaborar nos estudos para a organizagdo e a
racionalizacdo dos servi¢cos nas unidades da Prefeitura;

- orientar os servidores que auxiliam na execucdo das
tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribuicdes afins

4. Requisitos para provimento:
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e instrucdo — segundo grau completo.

e Experiéncia — para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de oficial administrativo

e Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:

e Interno — entre os ocupantes da classe de Oficial
Administrativo.
e Externo — No mercado de trabalho.

7. Outros requisitos:

e Boa datilografia, dominio da organizacdo administrativa da
Prefeitura.
e Executar outras atribui¢cbes afins.

1. Classe: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, a contabilizacdo financeira, or¢camentéaria e
patrimonial da Prefeitura.

3. atribuicéo Tipicas:

- analisar e classificar contabilmente todos os documentos
comprobatérios das operacbes realizadas, de natureza
or¢gamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

- participar d elaboracéo e revisdo do plano de contas da
Prefeitura;

- executar ou orientar a execucdo de todas as tarefas de
escrituracéo, inclusive dos diversos impostos e taxas;
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acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas
unidades da Prefeitura, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;
conferir, diariamente, documentos de receita, despesa e
outros;

fazer a conciliacdo de estratos bancarios, conferindo
saldos, localizado e retificando possiveis erros;

fazer levantamento de contas para fins de elaboracéo de
balancetes, balangos, boletins e outros demonstrativos
contabil-financeiros;

elaborar balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;
auxiliar na elaboracéo do Balango Geral da Prefeitura;
realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos,
emitindo guias e cheques bancérios;

articular-se com a rede bancaria a fim de manter
atualizadas as informacdes sobre 0 movimento das contas
da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacéo dos servigcos contabeis;

orientar os servidores que auxiliarem na execucdo das
tarefas tipicas da classe;

executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimentos:

Instrucdo — Segundo grau completo acrescidos de curso
de Técnico em contabilidade e habitacdo legal para
exercicio da profissao;

Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Oficial Administrativo.

para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento:
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e Interno — Entre os ocupantes da classe de Oficial
Administrativo;
e Externo — No mercado de trabalho.

. Classe: FISCAL DE SERVICOS PUBLICOS

. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas
que regem as posturas municipais.

. Atribuicdes Tipicas:

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais e de prestacdo de servigcos, face
aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e aos
servicos que prestam;

- verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio
desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a
documentacéo exigida;

- verificar a instalagdo de bancos e barracas em logradouros
publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio,
bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o
cumprimento das normas relativas a localizacéo,
instalacdo, honorario e organizacgéo;

- verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo dos
anuncios alto-falantes e outros meios de publicidade em
via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines,

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio
em geral, bem como as escaladas de plantdo das
farmécias;

- verificar, além das condi¢cdes de seguranca,0 cumprimento
de posturas relativas ao fabrico, manipulacdo, depdésito,
embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

- apreender, por inflagdo, veiculos, mercadorias, animais e
objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e
logradouros publicos;

- verificar o emplacamento de logradouros publicos;
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- verificar o licenciamento para realizacdo de festas
populares bem como para a instalacdo de circos e outros
tipos de espetaculos em vias e logradouros publicos;
fiscalizar abrigos em logradouros publicos;

- verificar as violagBes as normas sobre polui¢cdo sonora:
uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas,
alto-falantes, bandas de musicas, entre outras;

- fiscalizar o cumprimento de obrigacbes pelos
concessionarios e premissionarios de transportes
coletivos;

- executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene
publica e sanitéria;

- intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias relativas aos violadores das posturas
municipais;

- realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos
ou apuracao de denuncias e reclamacoes;

- emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter
a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas;

- executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimentos:
e Instrucdo — Segundo grau completo e treinamento
especifico promovido pela Prefeitura.

e Experiéncia — Recrutamento externo.

. Perspectivas

. Recrutamento:

e Interno ---------
e Externo — No mercado de trabalho.

. Classe: FISCAL DE OBRAS

. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamento e normas
concernentes as edificagbes particulares e publicas.

. Atribuicdes tipicas:
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- Verificar e orientar o cumprimento da regularizacdo
urbanistica concernente a edificacbes particulares e
publicas;

- verificar imoéveis recém construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instala¢cdes sanitarias
e 0 estado de conservacao das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos de concessao
habite-se;

- verificar o licenciamento de obras de construcdo ou
reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem providas
de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo
com o autorizado;

- embarcar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- solicitar a autoridade competente, a vistoria de obras que
Ihe parecam em desacordo com as normas vigentes;

- verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos,
ou que tenham sofrido obras de vulto;

- verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras
em execucao;

- acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas
inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdicéo;

- inspecionar a execucdo de reformas de proprios
municipais;

- verificar alinhamento e cotas indicadas nos projetos;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar
outras providéncias com relacdo aos violadores das leis,
normas, regulamentos concernentes as edificacOes
particulares e publicas;

- realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos
ou apuracdo de denuncias e reclamacoes;

- emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter
a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas;

- coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico
do municipio;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
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Instrucdo — Segundo grau completo acrescido de curso
Técnico de Edificacbes e treinamento especifico
promovido pela Prefeitura.

Experiéncia — Recrutamento externo.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Recrutamento:

e Interno
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: Fiscal de Tributos

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando
0s instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

. Atribuicdes tipica

Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da
legislacéo tributéria;

corrigir, examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execucao da fiscalizacdo externa;

examinar pedidos de inscricdbes no cadastro de
contribuintes, manté-lo atualizado e proceder ao
lancamento, cobranca e controle do recebimento dos
tributos;

efetuar levantamentos de campo e vistorias fiscais;
analisar documentos fiscais apresentados  pelos
contribuintes visando a homologacédo dos lancamentos;
manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos
contribuintes;

elaborar relatérios de fiscalizacéo;

informar processos fiscais;

lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos
de exames de escrita, fianca, responsabilidade, intimacéo
e documentos correlatos;
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- examinar processos sobre pedidos de isencdo e recursos
contra o langamento;

- propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

- averbar os imOveis transferidos, expedir as respectivas
certidOes e providenciar a cobranca das taxas pertinentes;

- promover o lancamento e cobranca de contribuicdes de
melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas a legislacdo tributéria,
fiscalizacdo fazendaria e administracdo fiscal, bem como
ao aprimoramento das préaticas do sistema arrecadador do
Municipio;

- executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — Segundo Grau completo.
e Experiéncia — Recrutamento externo.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:

e Interno
e Externo — No mercado de trabalho.
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GRUPO OCUPACIONAL 2
OBRAS, ENGENHARIA E SERVICOS PUBLICOS
Classe: Operéria.

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se
destinam a executar, sob supervisdo, tarefas bragais
simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

AtribuicOes tipicas

abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais
apropriadas;

capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e
pavimentos;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais
nos locais indicados;

ajudar nos servicos de operacdo das maquinas pesadas,
bem como zelar pela sua conservacao;

transportar materiais de construcao, moveis,
equipamentos e ferramentas, de acordo com instrucdes
recebidas;

auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e
grama para conservacdo e orgamento de pragas, parques
e jardins;

pulverizar inseticidas em areas com foco de
mosquitos, escolas, pracas e outros logradouros publicos;
limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e
materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos
especiais;

dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;
auxiliar no nivelamento de superficies a serem
pavimentadas e trabalhar com piche e asfalto;

executar servicos de pavimentacdo, utilizando pedras ou
elementos de concreto;

preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas
auxiliares de obras;
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- auxiliar na construcdo de palanques, andaimes e outras
obras;
- executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

e Instrucdo — Alfabetizado.
e Experiéncia.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Promocdo - as classes de calceteiro, encarregado de
turma, jardineiro, ajudante de mecanico, ajudante de
maquina pesada e ajudante de manutencao e reparos.

Recrutamento:

e Interno
e Externo — no mercado de trabalho

Classe: Calceteiro

Descri¢do sintética: compreende os Argos que se destinam a
executar servicos, de pavimentacdo, utilizando pedsras ou
elementos de concreto pré-moldados.

Atribuicbes tipicas:

- preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-
las, assentando pedras e elementos de concreto pré-
moldado;

- assentar meios-fios;

- executar trabalhos de manutencdo e recuperacdo de
pavimentos;

- zelar pela conservacdo das ferramentas e instrumentos de
trabalho;

- manter em ordem o local de realizacdo da obra;

- orientar e treinar os operarios que auxiliem na execucao
das atribui¢es tipicas da classe;
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- executar outras atribuicdes afins;
Requisitos para provimento:

e Instrucdo — Alfabetizado.

e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias no exercicio de
atividades similares as descritas para a classe.

Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:
e Interno — Entre os ocupantes da classe de operario.
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: Gari

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando
detritos acumulados nas sarjetas e caixas de ralo.

AtribuicOes tipicas:

- varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio,
utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos
similares, para manter os referidos locais em condigGes de
higiene e transito;

- recolher o lixo, acondicionando-o em latbes, sacos,
plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual e outros
depdsitos adequados;

- percorrer 0S logradouros, seguindo roteiro
preestabelecido, para coletar o lixo;

- despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes e
sacos plasticos, em caminhdes especiais da Prefeitura,
para possibilitar seu transporte aos locais apropriados;

- raspar meios-fios, limpar ralos e bueiros;
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capinar e rogar terrenos;

zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos
utilizados nos trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os
e mantendo-os limpos;

executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Alfabetizado.
Experiéncia

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:

Interno
Externo — No mercado de trabalho.

Classe: Coveiro

Descricdo sintética: compreendem 0s cargos que se destinam a
executar servicos de manutencdo, limpeza e fiscalizacdo de
cemitérios.

AtribuicOes tipicas:

controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento
das exigéncias para sepultamento, exumacao e localiza¢ao
de sepulturas;

preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para
tampa-las;

sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de
caixdes, desenterrar restos humanos e guardar ossadas,
sob supervisdo de autoridade competente;

abrir e fechar os portbes do cemitério, bem como
controlar o horario de visitas;

limpar e capinar o cemitério;

auxiliar no preparo e adubagem da terra, bem como no
plantio e irrigacdo de arvores e espécies ornamentais;
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- participar nos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e
similares;
- executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimentos

e Instrugdo — Alfabetizado e treinamento especifico
promovido pela Prefeitura;
e Experiéncia

perspectivas de desenvolvimento funcional:
Recrutamento:

e Interno
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: Vigia

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
exercer a vigilancia de edificacdo e logradouros publicos
municipais, para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

Atribuig6es tipicas:

- manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios,
areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em
execucdo e edificios onde funcionam reparticOes
municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios
da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias
de edificios municipais, prestando informacdes e
efetuando encaminhamentos, quando solicitado;

- controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres
nas areas de estacionamento publico municipal, para
manter a ordem e evitar acidentes;
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zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob
sua guarda;

vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;
praticar atos necessarios para impedir a invasao de
edificios publicos municipais, solicitando a ajuda policial,
quando necessario;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer

irregularidades encontradas;
- zelar pala limpeza das areas sob sua vigilancia;
- executar outras atribui¢des afins.
Requisitos para promovido:
e Instrucdo - Alfabetizado e treinamento
promovido pela Prefeitura.
e EXxperiéncia.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Recrutamento:
e Interno

e Externo — No mercado de trabalho

Classe: Agente de Servicos Publicos

especifico

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas relativas ao acompanhamento da execucdo e
fiscalizacdo dos servigos publicos nos distritos e povoados do

Municipio.

Atribuicdes Tipicas:

acompanhar os trabalhos de execucgdo e fiscalizacdo das
obras e servicos publicos da Prefeitura dos distritos e
povoados do Municipio;

auxiliar a execucdo das tarefas a cargo dos trabalhadores
orientando no que se fizer necessario;
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- controlar a utilizacdo e o consumo dos materiais e,
equipamentos empregados na execucdo de obras e
servigcos publicos nos distritos e povoados do Municipio;

- comunicar-se com o0 superior imediato e solicitar sua
presencga nos locais em que houver problemas;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instituicdo — Priméario completo.
e Experiéncia

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:
e Interno

e Externo — No mercado de trabalho

1. Classe : Ajudante de Manutencédo e Reparos

2. Descricdo sintética:- compreende o0s cargos que se destinam a
executar, sob supervisédo direta, tarefas auxiliares nos trabalhos de:
alvenaria e pintura: instalacdo e conserto de sistemas elétricos;
montagem e manutengdo de encanamentos, tubulacdo e demais
condutos, confecgdo e conserto de pecas e liga metalicas.

3. Atribuigdes tipicas:

- auxiliar no reparo e argamassa e na confecgdo de pegas
de concreto;

- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos,
telhas, manilhas e similares;

- participar dos trabalhos de construcdo de lajes de
concreto;

- executar concertos simples em mdveis, portas, janelas e
outras pecas de madeira;
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auxiliar na confeccdo, reparo, montagem, instalacdo e
conservacdo de portas, janelas, esquadrias e demais
estruturas e pecas de madeira, executando tarefas
complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos,
de acordo com a orientagdo do responsavel;

ajudar na localizacdo e reparos de vazamentos em
tubulagbes  encanamentos e demais condutores
hidraulicos;

auxiliar na montagem e instalacdo de sistemas de
tubulagdo, unindo e vedando tubos, de acordo com
orientacéo recebida;

auxiliar na instalacdo de loucas sanitérias, caixa-dagua
chuveiros e outros;

auxiliar no preparo de tintas e execucdo de tarefas
relativas a pintura de superficies externas internas das
edificagbes, muros, meios-fios e outros;

realizar trabalhos simples de solda;

auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas a
solda de pecas e ligas metélicas;

ajudar a carregar e limpar geradores de acetileno;
substituir lampadas, fusiveis, concertar tomadas, e
executar outras tarefas simples em equipamentos
elétricos;

auxiliar na instalagdo, revisdo, manutencdo e reparo de
sistemas elétricos;

limpar e auxiliar na lubrificacdo de ferramentas,
equipamentos, maquinas e motores que ndo exijam
conhecimentos especiais;

zelar pela conservacdo de maquinas e ferramentas
utilizadas no trabalho, limpando-as, lubrificando-as e
guardando-as de acordo com orientacdo recebida;
observar as medidas de seguranca na execucdo das
tarefas usando equipamentos de protecdo e tomado
precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrucédo — alfabetizado.
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e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio minimo de
730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio na classe de
Operario.

e Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Promocdo — As classe de Armador, Pedreiro, Encanador,
Eletricista, Carpinteiro, Soldador ou Pintor.

Recrutamento:

e Interno — Entre os ocupantes da classe de Operario.
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: AJUDANTE DE MECANICA

Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
executar tarefas auxiliares, relativas a conserto, regulagem,
lubrificacdo e limpeza de veiculos, maquinas pesadas e demais
equipamentos eletromecanicos.

Atribuicdes Tipicas:

- auxiliar na revisdo e conserto de sistemas elétricos e
mecanicos de veiculos, maquinas pesadas, bombas e
aparelhos eletromecanicos, de acordo com a orientacao
recebida;

- realizar trabalhos simples de solda;

- substituir pecas e componentes avariados de carros,
caminhdes e maquinas pesadas;

- ajustar a calibragem de pneus, quando necessario,
enchendo-os ou esvaziando-os de ar comprimido, a fim de
manté-lo dentro das especificacbes predeterminadas;

- substituir pneus avariados ou desgastados;
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- reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar,
consertando e recapando partes avariadas ou desgas
tadas, através da utilizacdo de instrumentos apropriados;

- verificar o nivel e a viscosidade do 6leo de Carter, caixa de
mudancas, diferencial e demais reservatérios de 6leo, para
efetuar a complementacéo ou troca, se necessario;

- limpar os filtros que protejam os diferentes sistemas do
motor;

- lubrificar pe,cds do motor, ferragens de carrocerias,
articulacbes dos sistemas de diregdo, do freio e outros
elementos aplicando o 6leo adequado;

- limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em
locais predeterminados;

- zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados no
trabalho;

- executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrucdo — Alfabetizado.
e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio minimo de
730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio na classe de
Operario.
5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Promocao — as classes de mecéanico ou soldador.

6. Recrutamento:

e Interno - Entre os ocupantes da classe de operario.
e Externo - No mercado de trabalho.

1. Classe: AJUDANTE DE OPERADOR DE MAQUINA
2. Descricdo sintética: compreendem 0s cargos que se destinam a
executar trabalhos de apoio em operacdo de maquinas pesadas,

bem como zelar pela sua conservagao e funcionamento.

3. Atribuicdes tipicas:
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- ajudar na operacdo de escovadeiras, guindastes, tratores
de esteiras e de rodas, reboques, motoniveladores,
carregadeiras, rolo compressor e outros;

- lubrificar penos e verificar nivel do 6leo e estado dos
filtros;

- realizar pequenos reparos de emergéncia visando a
conservacao das maguinas e equipamentos pesados;

- zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e
funcionamento da maquinaria e do equipamento de
trabalho, providenciando sua reparacdo, quando
necessario;

- dar plantdo diurno e noturno, quando necessario;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — Alfabetizado.

e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de operario.

e Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Promocgao — a classe de Operador de Maquina Pesada.
6. Recrutamento
e Interno — Entre ocupantes da classe de Operario
e Externo — No mercado de trabalho
1. Classe : ENCARREGADO DE TURMA
2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam ao

comando e controle de turmas de trabalhadores de determinada
obra, distribuindo e fiscalizando as suas diversas atividades.
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3. Atribuic@es tipicas:

comandar e controlar o trabalho, em determinada obra ou
servico, de acordo com as ordens e instrucdes recebidas
do Encarregado Geral;

supervisionar e auxiliar as tarefas individuais dos
trabalhadores, orientando no que se fizer necessario;
requisitar materiais necessarios, de acordo com o trabalho
e controlar o consumo e a utilizacdo dos equipamentos e
responsabilizar-se por sua guarda;

comunicar qualquer falta de material ao Encarregado
Geral;

escalar, sob supervisdo, o0 pessoal para trabalhar em
jornadas noturnas;

comunicar-se com o Encarregado geral e solicitar sua
presenca nos locais em que houver problemas cuja
solucéo dependa de deciséo superior;

funcionar como elemento de ligacdo entre a turma de
trabalho e o Encarregado Geral;

executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo — Equivalente a quarta série do primeiro grau.
Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio nas classes de Operario ou Jardineiro.

Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Promoc&o — A classe de Encarregado geral

6. Recrutamento:

Interno — Entre os ocupantes da classe de Operario ou
Jardineiro.
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Externo — No mercado de trabalho

Classe: ENCARREGADO GERAL

Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
orientar e fiscalizar turmas de trabalhadores em mais de uma
obra distribuindo e coordenando as suas diversas atividades.

Atribuicdes Tipicas:

programar a distribuicdo das turmas de trabalho pelas
diversas obras municipais;

supervisionar o trabalho dos encarregados de turmas
junto aos trabalhadores;

distribuir aos Encarregados de Turma tarefas e servigos,
orientando-os sobre a melhor maneira de executa-los;
requisitar e distribuir materiais necessarios aos servicos,
bem como zelar pelo seu armazenamento e controle;

zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e,
quando for o caso, providenciar seu reparo;

supervisionar a escala do pessoal em jornadas noturnas;
auxiliar na solucéo de problemas relativos ao pessoal das
obras;

verificar o controle de ponto dos trabalhadores integrantes
das turmas de trabalho;

opinar quanto a realidade e quantidade do material a ser
adquirido;

inspecionar o material recebido, verificando se confere
com as especificacbes fornecidas;

controlar a producéo e a eficiéncia de seus auxiliares;
zelar pela seguranca do pessoal, treinando-o no correto
manuseio dos equipamentos;

comunicar-se com a autoridade imediata e solicitar sua
presenca nos locais em que houver problemas cuja
solucéo dependa de decisédo superior;

requisitar o material necessario aos trabalhos;

instruir o pessoal que trabalha sob sua supervisdo quanto
ao correto manuseio de maquinas e equipamentos;
executar outras atribui¢des afins.
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4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo — Primario completo.

e Experiéncia - Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Ajudante de Manutencao e Reparos.

e Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:
e Interno — Entre os ocupantes da classe de Ajudante de
Manutencao e Reparos.
e Externo — No mercado de trabalho.
1. Classe: PEDREIRO
2. Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de alvenaria, concreto e revestimento em
geral.
3. Atribuic@es tipicas:
- executar servigcos de construcdo, manutencéo e demolicdo
de obras de alvenaria;
- preparar argamassa e concreto;
4. Requisitos para provimento:
¢ Instrucdo — Equivalentes a sexta série do primeiro grau;
e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio minimo

de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio na
classe de Encarregado de Turma;
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e Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:

e Interno — Entre os ocupantes da classe de Encarregado de
Turma.

e Externo — no Mercado de trabalho.

1. Classe: ARMADOR

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
montar os moldes, empregando o0s materiais adequados para
obter a moldagem de manilhas e outros elementos necessarios a
construcao.

3. Atribuicdes Tipicas

- fazer a montagem dos moldes ou material adequado,
encaixando as partes a serem utilizadas na moldagem;

- orientar o prepara da mesa para moldagem;

- treinar ajudantes para o controle adensamento do
concreto no molde;

- supervisionar 0 acabamento das pecas pré-fabricadas,
verificando se ha necessidade de corrigir os moldes;

- manter os moldes limpos e preparados para nova
utilizacéo;

- verificar o material utilizado na feitura dos pré-fabricados,
sugerindo aperfeicoamentos na composi¢cao da massa;

- construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para
fornecer a base de paredes, muros e construcées
similares;

- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros
materiais;
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revestir piso, paredes e tetos, aplicando camadas de
cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de
acordo com instrucdes recebidas;

aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e
tetos de edificacdes;

construir base de concretos ou outro material, conforme
as especificagdes e instrugcbes recebidas, para possibilitar
a instalacdo de maquina, postes e similares;

executar trabalhos de reforma e manutencédo de prédios;
montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao
dos trabalhos tipicos da classe;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais,
ferramentas e equipamentos que utilizar;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necesséario a execucgao dos trabalhos;
executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos

instruc@o — Primario completo.

Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Ajudante de Manutencéo e Reparo.
- Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Promocao — A classe de Mestre de Obras;

6. Recrutamento

Interno — Entre os ocupantes da classe de Ajudante de
Manutencédo e Reparos;
Externo — No mercado de trabalho;

1. Classe: MESTRE DE OBRAS
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Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
supervisionar, orientar e inspecionar os trabalhos de alvenaria,
revestimento, concreto e construcao civil em geral.

Atribuicdes Tipicas:

- coordenar e supervisionar a organizagdo, distribuicdo e
inspecao dos trabalhos de construcéo;

- orientar o prepara de argamassa e concretos;

- orientar a confeccéo de pecas de concreto;

- dirigir os trabalhos relativos ao assentamento de tijolos,
pedras ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores, telhas e
tacos;

- supervisionar a construcdo de lajes de concreto;

- dirigir a execucdo dos trabalhos com massas a bases de
cal, cimento e outros materiais de construcao;

- conferir ou orientar a conferéncia da quantidade e
qualidade do material e dos tracos utilizados na
construcao;

- comunicar-se com 0s engenheiros, informando-os sobre o
andamento das obras;

- distribuir, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas
pelos pedreiros;

- solicitar a presenca de engenheiros em locais cuja solugdo
dependa de decisdo superior;

- orientar e coordenar a execucdo das tarefas dos operarios
envolvidos nas diferentes fases da obra, assegurado a
observancia dos padrfes técnicos estabelecidos;

- interpretar os desenhos e especificacbes do projeto, testar
0s servigcos executados, verificar alinhamentos, costas e
detalhamentos indicados nos projetos;

- elaborar quadros demonstrativos dos servicos sob sua
responsabilidade;

- providenciar 0s reparos necessarios no instrumental de
trabalho;

- preparar registros e relatorios sobre o andamento dos
servicos sob sua responsabilidade;

- acompanhar o responsavel técnico pela obra, durante as
inspecdes;
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promover a guarda e a conservacdo do instrumento
utilizado pelos pedreiros, bem como a limpeza dos locais
de trabalho;

executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento

Instrucéo — Priméario completo.

Experiéncia — Para recrutamento interno, interticio minimo
de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio na
classe de Pedreiro.

Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento

Interno — Entre os ocupantes da classe de Pedreiro.
Externo — No mercado de trabalho.

1. Classe: ENCANADOR

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
executar trabalhos relativos a instalagdo, manutencédo e
reparo de encanamentos, tubulacbes e outros condutos
hidraulicos, assim como seus acessorios.

3. AtribuicOes Tipicas:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de
tubulacdo de material metalico e ndo metalico, de alta ou
baixa pressao;

marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira;
esmeril, macarico e outros dispositivos mecanicos;

instalar loucas sanitérias, condutores, caixas-d’agua;
chuveiros e outras partes componentes de instalacdes
hidraulicas;

localizar e reparar vazamentos;
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Instalar registros e outros acessorios de canalizacao,
fazendo as conexdes necessarias, para completar a
instalacéo do sistema;

Manter em bom estado as instalagbes hidraulicas,
substituindo ou reparando as partes componentes, tais
como tubulacdes, valvulas, juncbes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao
dos trabalhos tipicos da classe;

Zelar pela conservagcdo e guarda dos materiais,
ferramentas e equipamentos que utiliza;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;
Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucéo — Priméario completo.

Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivos
exercicio na classe de Ajudante de Manutencéo e reparos
Para recrutamento externo, minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:

Interno — Entre os ocupantes da classe de Ajudante de
Manutencéo e Reparos.
Externo — no mercado de trabalho.

Classe: ELETRICISTA

Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalho de montagem, reparo e manutencdo de
sistema elétrico.
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3. Atribuicdes Tipicas:

instalar fiacdo elétrica, quadros de distribuicdo, caixas de
fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas,
esquemas, especificacdes técnicas e instrucdes recebidas;

testar a instalacéo elétrica, fazendo-a funcionar respeitadas vezes
para comprovar a exatidao do trabalho executado;

testar circuitos de instalagbes elétrica, utilizando aparelhos de
precisdo, para detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais,soldas e materiais isolantes para manter as instalacdes
elétricas em condicdes de funcionamento;

executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;
ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

substituir fusiveis, relés,motores de arranque, baterias, bobinas,
lampadas e demais equipamentos elétricos de veiculos
automotores;

consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em
geral;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto as precaucdes e
medidas de seguranca necesséarias ao desempenho das tarefas;
zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utilizar;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;
executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimentos:

e Instrucdo- Priméario completo.

e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730(setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Ajudante de Manutencdo e Reparos.
- Para recrutamento externo, minimo de 730(setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Recrutamento :

Interno — Entre os ocupantes das classes de Ajudante de
Manutencéo e Reparos.

Externo — No mercado de trabalho.

Classe: CARPINTEIRO

Descricdo sintética: compreende o0s cargos que destinam a
confeccionar, reparar e conservar estruturas e pecas de madeira
em geral.

AtribuicOes tipicas:

- selecionar a madeira e demais elementos necessarios,
escolhendo o material mais adequado para assegurar a
qualidade do trabalho;

- tracar na madeira 0s contornos da peca a ser
confeccionada, segundo o desenho ou modelo solicitado;

- serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as
ferramentas apropriadas para obter os componentes
necessarios a montagem da peca;

- confeccionar portas, janelas e mobiliarios diversos em
madeira, montando as partes com utilizacdo de pregos,
parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o
conjunto projetado;

- instalar esquadrilnas, portas, janelas e similares,
encaixando-se e fixando-as nos locais previamente
preparados;

- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo
total ou parcialmente pecas desgastadas e deterioradas,
ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

- orientar e treinar 0s servidores que auxiliam na
execucdo dos trabalhos tipicos da classe;

- zelar pela conservacdo e guarda dos materiais,
ferramentas e equipamentos que utilizam;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucdo dos
trabalhos;

- executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento:

Instrucé@o — Priméario completo.

Experiéncia -  para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730(setecentos e trinta)dias de efetivo
exercicio na classe de Ajudante de Manutencdo e Reparos.
- Para recrutamento externo, minimo de 730(setecentos
e trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento:

Interno — Entre os ocupantes da classe de Ajudante de
Manutencéo e Reparos.
Externo — No mercado de trabalho.

1. Classe: Pintor

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de preparacdo e pintura de superficies
diversas.

3. Atribuicdes tipicas:

executar servicos de pintura de paredes, portdes, imoveis,
maquinas, veiculos e outras superficies;

limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-
se,lixando-as e amassando-as, utilizando raspadeiras,
solventes e outros procedimentos adequados para retirar
a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;
retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e
substancias diluentes e secantes em proporcdes
adequadas, para obter a cor e a quantidade especificadas;
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- pintar superficies internas, aplicando camadas de tinta e
verniz, utilizando pinceis, rolos ou pistola;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucgao
dos trabalhos tipicos da classe;

- zelar pela conservacdo e guarda dos materiais,
ferramentas e equipamentos que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucéo dos trabalhos;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo — Priméario Completo.

e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730(setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Ajudante de Manutencdo e Reparos.
Para recrutamento externo, minimo de 730(setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:

¢ Interno — Entre os ocupantes da classe de Ajudante de
Manutencéo e Reparo.
e Externo - No mercado de trabalho.

1. Classe : MECANICO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
executar tarefas relativas a regulagem, conserto e
substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas
pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

3. AtribuicOes tipicas:
inspecionar  veiculos, maquinas pesadas e aparelhos
eletromecénicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;
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desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores,pecas
de transmissdo, diferencial, amortecedores,cambio,embreagem,
direcdo, bielas, pistbes e outros componentes de veiculos e
maquinas pesadas;

revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais
instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos
necessarios, para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;
regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos
sistemas de freio, ignicdo, alimentacdo de combustivel,
transmissdo, direcdo, suspensdo e outras, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

montar motores e demais componentes do equipamento,
guiando-se por esquemas, desenhos e especificacOes
pertinentes;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos
trabalhos tipicos da classe;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;
executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento :

e Instrucdo — Primario completo.

e Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730(setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Ajudante de Mecénico.

e Para recrutamento externo, minimo de 730(setecentos e
trinta) dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 . Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:
e Interno — Entre os ocupantes da classe de Ajudante de
Mecanico.

e Externo — No mercado de trabalho..

1. Classe: SOLDADOR
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2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
executar trabalhos de corte e solda de pecas metalicas.

3. Atribuic@es tipicas:

- soldar e cortar pecas metalicas;

- ler desenhos elementares em perspectiva;

- regular o equipamento de solda, determinando a
amperagem e voltagem adequada, de acordo com o
trabalho a executar;

- carregar e limpar geradores de acetileno;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao
dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto as
precaucOes e medidas de seguranca;

- zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas
e equipamentos que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucdo dos trabalhos;

- executar outras atribuicfes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — Primario completo:

e Experiéncia — Para recrutamento interno, minimo de
73(setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio na classe
de Ajudante de Mecanica. Para recrutamento externo,
minimo de 730(setecentos e trinta) dias no exercicio de
atividades similares as descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:
e Interno — Entre os ocupantes da classe de Ajudante de
Mecanica.

e Externo — No mercado de trabalho.

1. Classe: MOTORISTA
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Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros e
cargas e conserva-los em perfeitas condicbes de aparéncia e
funcionamento.

AtribuicOes tipicas:

- dirigir automoveis, camionetas, caminhdes e demais veiculos
de transporte de passageiros e cargas;

- verificar diariamente as condi¢cbes de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizacdo, pneus, agua de radiador,
bateria, nivel de dOleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, etc;

- transportar pessoas e materiais;

- orientar o carregamento e  descarregamento de cargos
com o fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos
aos materiais transportados;

Classe: OPERADOR DE MAQUINA PESADA

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
operar maquinas montadas sobre ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar e
mexer terra, pedra, areia,cascalho e similares.

AtribuicOes tipicas:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compressor,pa
mecéanica e outros, para execugdo de servicos de
escavacao, terraplenagem,nivelamento de solo,
pavimentacdo, conservacdo de vias, carregamento e
descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e direcao;

- operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos
implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia,cascalho, pedras e materiais
analogos;

77



ESTADO DA BAHIA

CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE
“Casa de Zenildo Tourinho”

- zelar pela boa qualidade do servico, controlando o
andamento das operacfes e efetuando o0s ajustes
necessarios;

- pbr em préatica as medidas de seguranca recomendadas
para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de
evitar possiveis acidentes;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos,seguindo
as instrugcbes da manutencdo do fabricante;

- efetuar pequenos reparos, quando necessarios;

- acompanhar o0s servicos de manutengdo preventiva e
corretiva da maquina e seus implementos e, apoés
executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e
informacBes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle de chefia;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - Primario completo.
e Experiéncia — Minima de 730 (setecentos e trinta) dias
no exercicio de atividades similares as descritas para
classe.

5.  Perspectivas de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento:

e Interno — ------—----
e Externo — No mercado de trabalho.

1. Classe: TOPOGRAFO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
efetuar levantamentos de superficies, determinando o perfil,
localizacdo, dimensbes exatas e configuracdo de terrenos,
campos e estradas, para fornecer dados necessarios aos
trabalhos de construcdo, exploracdo e elaboragdo de mapas.
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3. Atribuicdes tipicas:

realizar levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos ,posicionando manejando teodolitos, niveis,
tremas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de
medicdo, para determinar altitudes, distancias,angulos,
coordenadas de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre;

analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros
e especificagdes, estudando-os e calculando as medicdes
a serem efetuadas;

efetuar o reconhecimento basico da area programada,
analisando as caracteristicas do terreno, para decidir 0s
pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar
material e instrumentos;

fazer os célculos topograficos necessarios;

registrar os dados obtidos em cadernos especificos,
anotando os valores lidos e célculos numéricos efetuados;
analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias,
aplicando fdérmulas, consultando tabelas e efetuando
calculos baseados nos elementos colhidos;

elaborar esbocos, plantas, mapas e relatorios técnicos;
orientar, treinar e supervisionar seus auxiliares,
determinando o balizamento, a colocagcdo de estacas e
indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e
demais elementos;

zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de
trabalho, montando-0s e desmontando-os
adequadamente, bem como retificando-os quando
necessario, para conserva-los nos padrées requeridos;
executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo — Segundo grau completo acrescido de curso
Técnico de Topografia, Estradas ou Agrimensura.
Experiéncia — Minimo de 730(setecentos e trinta) dias no
exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Recrutamento:

e Interno;
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: DESENHISTA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
elaborar desenhos técnicos de arquitetura e urbanismo, bem
como esquemas de comunicacdo visual, tabelas, graficos e
similares.

atribuicbes Tipicas:

- desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetonicos,
urbanistico, de engenharia civil e outros, segundo orientacéo
técnica;

- executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras
publicas, baseando-se em esbocos e especificacdes
fornecidas por engenheiros ou arquitetos;

- executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e
outros elementos extraidos de levantamentos de campo;

- elaborar, copiar, reduzir e ampliar desenhos técnicos,
guiando-se por croquis, esbocos ou instrucdes, consultando
livros e especificacbes, observando originais, medindo e
adaptando detalhes e particularidades;

- desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis,
bem como formularios, fichas e demais documentos
administrativos padronizados;

- executar servicos de montagem de textos para impressao;

- elaborar desenhar artistico, desenvolvendo idéias, criando
imagens ou figuras, segundo orientagdo recebida;

- arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e documentos,
dispondo-se adequadamente, a fim de facilitar posterior
consulta;

- zelar pela conservacao dos instrumentos que utiliza;

- executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento:
e Instrucdo — Segundo grau completo acrescido de
curso Técnico de Desenho ou Edificacdes.
e Experiéncia — Minimo de 730 (setecentos e trinta)
dias no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento

e Interno;
e Externo — no mercado de trabalho;

1. Classe: TECNICO EM EDIFICACOES

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas auxiliares na elaboragcdo de estudos e projetos
de engenharia, bem como coordenar e supervisionar a execugao
de obras de construgéo civil.

3. Atribuig®es tipicas:

- auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como
no acompanhamento e fiscalizacdo de obras da Prefeitura;

- preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-
obra, bem como calcular os respectivos custos, a fim de
fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de
execucao de obras;

- participar da elaboracdo de estudos e projetos de
engenharia;

- participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se
em plantas e especificacdes, a fim de orientar os trabalhos
de execucdo e manutencdo de obras da Prefeitura;

- coordenar e instruir equipes de trabalho na execucdo de
projetos de campo;

- controlar a qualidade do material empregado e os tracos
utilizados, a fim de verificar se estdo dentro das
especificacdes técnicas requeridas;
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proceder ao acompanhamento e fiscalizacdo de obras
executadas por terceiros, verificando a observancia das
especificacbes de qualidade e seguranca;

proceder a pré-andlise de projetos de construcao civil;
preparar registros e relatorios periddicos, indicando o0s
trabalhos realizados e ocorréncias relevantes;

executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Segundo grau completo acrescido de curso de
Técnico de Edificagdes.

Experiéncia — Minima de 730 (setecentos e trinta) dias no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Recrutamento:

e Interno -
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: TECNICO AGRICOLA

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a

by

executar tarefas de carater técnico relativas a programacéo,
assisténcia e controle de atividades na area agricola e

ambiental.

atribuic@es tipicas:

- organizar o trabalho nos programas e projetos
ambientais e agricolas em nivel Municipal;

- orientar os agricultores e membros de projetos
agricolas nas tarefas de preparacdo do solo,
plantio, colheita e beneficiamento de espécie
vegetais;

- executar, quando necessario, esbo¢o e desenho
técnicos de sua especialidade;
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encarregar-se do plantio e manutencdo de
espécie vegetais destinadas a arborizacdo e
orcamento de logradouros publicos;

estudar os parasitas, doencas e outras pragas
que afetam o meio ambiente e a producao
agricola para indicar os meios mais adequados
de combate-las;

orientar e coordenar os trabalhos de defesa
contra as intempéries e outros fendbmenos que
possam assolar as atividades agricolas do
Municipio;

articular-se com Orgdos de outras esferas de
Governo vinculados as atividades agricola e
ambiental;

participar da organizacdo de eventos
agropecuarios do Municipio;

realizar medicdo e mapeamento de areas de
preservacao e atuar na fiscalizacdo ambiental;
executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimentos:

Instrucdo — Segundo grau completo acrescido de Curso
Técnico Agricola.

Experiéncia — Minimo de 730 (setecentos e trinta) dias no
exercicio de atividades similares as descritas para a

classe.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento:

Interno;

Externo — No mercado de trabalho.
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GRUPO OCUPACIONAL 3

SERVICOS SOCIAIS

. Classe : ATENDENTE

. descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
atender e encaminhar doentes e consulentes em ambulatorios,
postos de salde e outros.

. Atribuig®es tipicas:

Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para
atendimento médico e odontoldgico;

Encaminhar 0s pacientes aos locais de atendimento
hospitalar e ambulatorial;

Preencher fichas com os dados individuais dos
pacientes,bem como boletins de informacdo médica;
Informar, os horéarios de atendimento e agenda consultas;
Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao
histérico dos pacientes, organizando-os e mantendo-0s
atualLlZADOS;

providenciar a aquisicao e distribuicdo de medicamentos, de
acordo com orientagao superior;

colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de
vacinacao;

zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das
dependéncias do local de trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucdes — Primario completo
Experiéncia de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

. perspectivas de desenvolvimento funcional:
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e Promocao — a classe de Auxiliar de Enfermagem.

6. Recrutamento:

1.

2.

3.

e Interno —
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos,
observar reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de
sua qualificagcdo, executar tratamentos especificamente
prescritos, ou de rotina, além de outras atividades auxiliares de
enfermagem.

Atribuicdes Tipicas:

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e
aplicando os medicamentos apropriados;

- aplicar inje¢Bes intramusculares, intravenosas e vacinas,
segundo prescricdo médica;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes,
observando os horarios e doses prescritas pelo médico
responsavel;

- aplicar oxigenoterapia e nebulizacéo;

- verificar a temperatura, pressao arterial e pulsacdo dos
pacientes. Empregando técnicas e instrumento apropriados;

- orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- colher material dos pacientes para a realizacdo de exames
de laboratério, conforme determinacdo meédica;

- lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontoldgicos,
utilizando produtos e equipamentos apropriados;

- auxiliar médicos, dentistas enfermeiros no preparo do
material a ser utilizado nas consultas, bem como no
atendimento aos pacientes;
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auxiliar no controle de estoque de medicamentos, matérias
e instrumentos médicos e odontoldgicos, adim de solicitar
reposicdo, quando necessario;

controlar e manter atualizado fichario contendo
informacgdes sobre os pacientes, tratamentos medicamentos
ministrados e outros dados de interesse médico;

fazer visita domiciliares e a escolas, segundo programacao
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de
interesse médico;

participar de campanha de vacinacao;

manter o local de trabalho limpo e arrumado;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Primeiro grau completo acrescido de Curso de
Auxiliar de Enfermagem e Registro no Conselho Regional
de Enfermagem — COREM.

Experiéncia — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Atendimento, Para recrutamento
externo, minimo de 730 (setecentos e trinta) dias no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento Funcional:

Recrutamento:

Interno — Entre os ocupantes da classe de atendente.
Externo — No mercado de trabalho.

. Classe: AUXILIAR DE LABORATORIO

Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo imediata, os trabalhos auxiliares de
analise e exame rotineiros de laboratorio.

. Atribuicdes Tipicas:
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- fazer analise ou exames simples de urina, fazes, escarro,
sangue, secrecao, etc;

- registrar e arquivar as copias dos resultados dos exames;

- conservar, recolher e guardar material e os aparelhos de
laboratorio;

- manter limpo e arrumado o laboratério;

- zelar pelo equipamento de trabalho, lavar vidros, frascos,
etc;

- esterilizar o material usado ou a ser usado nos exames e
andlises;

- colher material para os diversos exames;

- documentar as analises realizadas;

- executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimentos:

e Instrugdo - Primeiro Grau completo. Pratica em
laboratorio;

e Experiéncia — Minima de 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias no exercicio de atividades similares descritas
para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Promocao — a classe de técnico de Laboratorio.

Recrutamento:

e Interno;
e Externo — no mercado de trabalho.

Classe: TECNICA DE LABORATORIO

Descricdo sintética : compreende 0s cargos que se destinam a
desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizando
exames através da manipulacdo de aparelhagem prépria e por
outros meios, para possibilitar o diagnostico, tratamento ou
prevencdo de doencas.
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Atribuigbes Tipicas

efetuar a colheita de material, empregando as técnicas e
instrumentos adequados;

manipular substéncias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-
as conforme especificagbes, para a realizacdo dos exames
requeridos;

preparar solucdes quimicas e ajustar os aparelhos de
laboratério para provas e exames;

realizar exames hematoldgicos, coprologicos, de urina e
outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos
e reagentes apropriados, para possibilitar diagnésticos
clinicos;

registrar o0s resultados dos exames em formulérios
especificos,anotando os dados e informacdes relevantes;
promover a esterilizacdo do material usado nos exames e
andlises clinicas;

zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;
controlar o material de consumo do laboratorio, verificando
nivel de estoque para, oportunamente, solicitar
ressuprimento;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
e Instrugdo — Segundo grau completo acrescido do curso
de Técnico de Laboratorio;
e Experiéncias — Para recrutamento interno, intersticio
minimo de 730( setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio n classe de Auxiliar de Laboratorio.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Recrutamento:
Interno — Entre o0s ocupantes da classe de Auxiliar de

Laboratorio;
Externo — No mercado de trabalho.
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Classe: TECNICO DE RADIOLOGIA

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
executar exames radioldgicos, sob supervisdo de médico
especialista, através da operagao de equipamentos de raios X.

Atribuig®es tipicas:

selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo
de radiografia requisitada pelo médico, e coloca-los no
chassi;

posicionar o0 paciente adequadamente, medindo as
disténcias para focalizagcdo da area a ser radiografada, a fim
de assegurar a boa qualidade das chapas;

operar equipamento de raio X, acionando os dispositivos
apropriado, para radiografar a area determinada;
encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a
revelacdo do filme;

operar maquina reveladora, preparando e utilizando
produtos quimicos adequados, para revelar, fixar e secar as
chapas radiograficas;

encaminhar a radiografia ja revelada ao médico responsavel
efetuando as anotacdes e registros necessarios;

controlar o estoque de filmes e demais matérias de uso no
setor, verificando e registrando o consumo, para solicitar
reposicdo, quando necessaria;

orientar supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a
correta execucéo dos trabalhos;

zelar pela conservacéo dos equipamentos que utiliza;
executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

e Instrucdo — Segundo grau completo acrescido de curso
Técnico de Radiologia;

e Experiéncia — Minimo de 730 (setecentos e trinta) dias no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:
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e Interno
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Descricdo Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
executar, sob supervisédo, servicos de documentacéo,
classificacdo e catalogacdo de manuscritos, livros, periddicas
e outros publicacdes.

AtribuicOes tipicas:

Receber, selecionar, classificar e catalogar documentos,
manuscritos, livros, peridédicos e outras publicacdes de
acordo com orientacdo recebida;

Orientar os leitores nas consultas a ficharios, catalogos e
estantes;

Controlar empréstimos e devolug@es de obras do acervo;
Controlar o servico de permuta e doacdo de livros,
periodicos e publicacdes:

Providenciar a manutencéo das obras do acervo;

Participar da elaboracdo de manuais, normas e méetodos
de servicos relativos as atividades da biblioteca;

Participar de pesquisas bibliogréaficas;

Participar da elaboracdo de programas e atividades de
incentivo a leitura;

Colaborar na elaboracdo de relatérios e estatisticas da
biblioteca;

Organizar e manter organizadas as obras do acervo;
Executar outras atribui¢es afins.

Requisitos para provimento

e Instrucdo — primeiro grau completo.

e Experiéncia — Minima de 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Recrutamento:

e Interno;
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: AUXILIAR DE CULTURA

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a

executar, sob supervisdo, trabalho relativo a promocgéo e
organizacao de atividades culturais no Municipio.

Atribuig6es tipicas:

participar da programacao, organizacdo e promocao de eventos
e atividades culturais no Municipio;

divulgar a exibicdo de filmes educativos e de arte junto as
comunidades e escolas do Municipio;

colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na
realizacdo de atividades culturais;

efetuar contato com o6rgdos de comunicacdo, quando
devidamente autorizado, a fim de promover ampla a divulgacao
das atividades e eventos culturais;

auxiliar na organizacdo de programas culturais, educativos e
artisticos;

executar o0s servicos burocraticos relativos a contratos e
doacoes;

executar outras atribuicdes afins;

Requisitos para provimento
e Instrucdo — Primeiro grau completo.
e Experiéncia — Minimo de 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias no exercicio de atividades similares
descritas para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Recrutamento
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e Interno
e Externo — No mercado de trabalho.

Classe: AUXILIAR DE ESPORTES

Descri¢cbes sintética: compreende 0s cargos que se destinam
a executar, sob supervisdo, trabalhos relativos a
programacdo, organizacdo e realizacdo de atividades
esportivas e recreativas junto as escolas e comunidades do
Municipio.

Atribuigbes tipicas:

- participar da programacdo e execucdo de programas e
atividades esportivas e recreativas do Municipio;

- coordenar-se, quando autorizado, com entidades
relacionadas ao esporte para a realizacdo conjunta de
certames esportivos;

- articula-se quando autorizado, com 6rgdos de
comunicacdo, a fim de promover ampla divulgacdo das
atracOes e eventos esportivos no Municipio;

- colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na
realizacdo de competicdes esportivas e atividades
recreativas;

- participar da elaboracdo do calendario esportivo do
Municipio;

- opinar, quando solicitado, sobre pedidos de subvencéo e
entidades esportivas particulares;

- executar outras atribuicfes afins.

Requisitos para provimento:

e Instrucdo Primeiro grau completo.

e Experiéncia — Minimo de 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias no exercicio de atividades similares as descritas

para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Recrutamento:

Interno
Externo — No mercado de trabalho.

1. Classe: AGENTE SOCIAL

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a

ministrar aulas de prendas domeésticas, de arte \s, de
capoeira, bem como a orientacdo em habitos e praticas de
higiene doméstica para as comunidades carentes do
Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

ministrar aulas de corte e costura, croché, bordado e trico;
ministrar aulas de arte culinaria;

ministrar aulas de pintura e ceramica;

ministrar aulas de capoeira;

orientar habitos e praticas de higiene doméstica;

preparar programas dos cursos, escolhendo a metodologia
a ser seguida, de acordo com o0s objetivos a serem
alcancados;

selecionar e preparar o material didatico adequado;
orientar o0s alunos, atraves dos recursos didaticos
apropriados para possibilitar a aquisicdo de conhecimentos
e a progressao de habilidades;

avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a
validade dos métodos de ensino utilizados e o potencial de
cada aluno individualmente;

executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo — Primeiro grau completo, acrescido de curso
especifico na disciplina de ensino.

Experiéncia — Minimo de 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.
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Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Promocao — a classe de Auxiliar social.
Recrutamento:

e Interno
e Externo — No mercado de trabalho.

classe: AUXILIAR SOCIAL

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, trabalhos relacionados com as
atividades assistenciais dirigidas a comunidade, bem como
auxiliar na elaboracédo de programas sociais.

AtribuicOes tipicas:

- auxiliar na execucdo de projetos especificos nas areas de
servico e promocao social;

- participar de projetos de pesquisa visando a implantacao
e ampliacdo de servicos especializados na area de
desenvolvimento comunitério;

- colaborar no levantamento de dados para estudo e
identificacdo de problemas sociais na comunidade;

- participar da andlise dos recursos e das caréncias
socioecon6micas dos individuos e dos grupos
comunitarios;

- orientar grupos especificos de pessoas face a problemas
sociais, bem como identificar e mobilizar recursos
comunitarios;

- participar de recursos com as comunidades;

- colaborar na implantacdo e acompanhamento de
programas assistenciais junto a populacgéo;

- auxiliar na divulgacdo de meios profilaticos, preventivos e
assisténcias, redigindo  folhetos explicativos e
colaborando na elaboracdo de cartazes de
esclarecimentos ao publico;

- participar de campanhas de vacinacdo, através da
orientacdo ao publico;
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auxiliar no atendimento da populacdo em programas de
emergéncia;

orientar grupos de idosos em atividades ocupacionais;
encaminhar menores a 6rgaos assistenciais;

encaminhar alunos da rede municipal de ensino aos
locais de atendimento hospitalar e ambulatorial, bem
como proceder ao acompanhamento do tratamento;
desenvolver atividades especificas com grupos de
pacientes hospitalizados;

registrar, para fins estatisticos, as atividades
assistenciais desenvolvidas;

arquivar a documentacdo da  unidade assistencial,
mantendo-a atualizada e acessivel para pronta
consulta;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimentos:

Instrucdo — Primeiro grau completo e treinamento
especifico promovido pela Prefeitura;
Experiéncia - Para recrutamento interno, intersticio

minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio na classe de Agente Social; - Para recrutamento
externo, minimo de 730 (setecentos e trinta) dias no
exercicio de atividades similares descritas para a classe.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:

Interno — Entre 0s ocupantes da classe de Agente Social.
Externo — No mercado de trabalho
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ESTADO DA BAHIA

CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE
“Casa de Zenildo Tourinho”

ANEX O VI

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS EM COMISSAQ

BASE - SUBSIDIO DO VEREADOR
SIMBOLO VENCIMENTO PERCENTUAL - %
CC-1 322.518.75 70 %
CC-2 207.333.48 45 %
CC-3 115.185.27 25 %
CC-4 92.148.22 20 %
CC-5 69.111.16 15 %
CC-6 46.074.11 10 %
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